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El presente documento,  muestra la propuesta de un Manual de Procedimientos 
para la Empresa Servicios Integrales de Representación Europea S.A. (SIRE S.A.), 
correspondiente a sus Departamentos de Ventas, Ingeniería y Gerencia General que 
forman parte de su estructura organizacional actual. 
 
La propuesta del Manual de Procedimientos parte del hecho de que SIRE S.A., 
carecía de dicha herramienta administrativa y que la consideró parte de su crecimiento 
como Empresa, para aumentar la eficiencia y eficacia en las labores actualmente 
realizadas por los colaboradores y de tal manera que le sea posible continuar con su 
desarrollo administrativo y operacional como lo ha venido haciendo a la fecha. 
 
El siguiente Tomo del Manual de Procedimientos propuesto, está conformado 
por tres capítulos que se detallan a continuación: 
 
El Capítulo I muestra las generalidades del Manual de Procedimientos como 
son la definición, los objetivos, la importancia y su contenido, además de la simbología 
de diagramación de procedimientos. Finalmente, se detalla el formato utilizado en la 
presentación de los procedimientos incluidos en el Manual propuesto. 
 
En el Capítulo II se detallan las recomendaciones para implementar de manera 
eficiente el Manual de Procedimientos propuesto. 
 
En el Capítulo III se presenta la propuesta del Manual de Procedimientos, que 
se encuentra dividido por Unidad Administrativa a la que pertenece, en este caso en el 
Departamento de Ventas, Departamento de Ingeniería y los realizados por la Gerencia 
General.   
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El presente capítulo presenta el fundamento teórico que facilita la comprensión 
del Manual de Procedimientos propuesto. Por lo que a continuación se detallan los 
conceptos relativos al tema: 
 
1.1  Manual de Procedimientos  
 
Los principales conceptos de un Manual de Procedimientos así como su 




 Según Franklin (2014, p. 194) los Manuales de Procedmientos son un 
“Documento técnico que incluye información sobre la sucesión cronológica y secuencial 
de operaciones concatenadas entre sí, que se constituyen en una unidad para realizar 
una función, actividad o tarea específica en una organización”. 
 
1.1.2 Objetivos y Funciones 
 
En relación a los objetivos y funciones que se logran con un Manual de 
Procedimientos, Franklin (2014)  destaca los siguientes: 
 
 Facilitar el reclutamiento, selección e integración de personal. 
 
 Apoyar a la evaluación y supervisión del trabajo de los integrantes de la Empresa. 
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 Economizar  tiempo  y  esfuerzo  en  la  ejecución  de  funciones  al  evitar  la repetición 
de instrucciones.  
 
 Colaborar en la coordinación del trabajo y evitar duplicidades. 
 
 Determinar  la  responsabilidad  de  cada unidad Administrativo   y  puesto de la 
organización.  
 
 Aprovechar racionalmente recursos humanos, materiales, financieros y tecnológicos 
disponibles en la empresa. 
 
 Mostrar  el  grado  de  autoridad  y  responsabilidad  de  los distintos niveles jerárquicos 
que la compañía.  
 
 Facilitar la inducción de nuevos colaboradores. 
 
En relación al objetivo general que persigue un Manual de Procedimientos se 
estima conveniente indicar que permite divulgar  entre  los colaboradores  de  la  
organización, el método deseado para desempeñar determinados trabajos (Franklin, 
2014). 
 
1.1.3 Importancia  
 
Rodríguez (2002) refiere que la importancia de los procedimientos radica en “El 
cómo se hacen las cosas, las formas y los medios que se emplean para llevar a cabo 
las tareas asignadas, y la metodología de los procesos de trabajo empleados, que 
ayuda a la administración en la simplificación y estandarización de las operaciones.” 
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Para la realización del Manual de Procedimientos es necesario considerar los 
siguientes puntos expuestos por Franklin (2014, pp. 202-206), como elementos que 
contiene el Manual en estudio: 
 
 Identificación: Se refiere al logotipo y nombre de la Empresa,   denominación  y  
extensión,  lugar  y  fecha  de  elaboración, número  de  revisión,  unidades  
responsables  de  su  elaboración  y  revisión, así como la clave de la forma, (en el caso 
del Manual de Procedimientos para SIRE S.A. representa el código.) 
 
 Índice  o  contenido: Capítulos  que  forman  parte  del documento.  
 
 Introducción: Pequeña referencia acerca del documento, su contenido, objetivo, áreas 
de aplicación, fecha de actualización y revisión.  
 
 Objetivo del procedimiento: Se expone el propósito del documento y qué se pretende 
lograr con el mismo.  
 
 Área de aplicación: Sector que va a cubrir los procedimientos.  
 
 Responsables: Se especifican los puestos que intervienen a lo largo del proceso.  
 
 Políticas de operación: Incluyen todos los lineamientos, políticas y normas que rigen el 
procedimiento.  
 
 Conceptos: Terminología utilizada a lo largo del proceso para su respectivo análisis.  
 
 Procedimientos:  Secuencia de  cada  uno  de  los pasos  que  se  realizan  en  los  
diferentes  procedimientos. 
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 Formularios: Documentos impresos necesarios para llevar a cabo el procedimiento y 
que se adjuntan al final como apéndice.  
 
 Diagrama  de  flujo:  Representación  gráfica  del  procedimiento  por medio  de  
figuras,  las  cuales  guían  el  proceso (especificar  los responsables de cada 
operación). 
 
1.2  Diagrama de Flujo  
 
Los Diagramas de Flujo forman parte importante del planteamiento de un 
Manual de Procedimientos, razón por la cual a continuación se plantea su 
correspondiente definición y simbología. 
 
1.2.1 Definición  
 
Para Franklin (2014, p. 206), un Diagrama de Flujo es el que “representa de 
manera gráfica la sucesión en que realizan las operaciones de un procedimiento, el 
recorrido de formas o materiales o ambas cosas. En ellos se muestran las áreas o 
unidades Administrativas y los puestos que intervienen en cada operación descrita”. 
 
1.2.2 Simbología  
 
Según MIDEPLAN (2009), el lenguaje gráfico de los diagramas de flujo está compuesto 
de símbolos, cada uno de ellos tiene un significado diferente, lo que garantiza que tanto la 
interpretación como el análisis del diagrama se realicen de forma clara y precisa. Asimismo, 
para asegurar la interpretación unívoca del diagrama de flujo resulta necesario el diseño y 
escogencia de determinados símbolos a los que se les confiera convencionalmente un 
significado preciso, así como definir reglas claras con respecto a la aplicación de éstos. 
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La Tabla 1 presenta el detalle de la simbología utilizada internacionalmente para 
los Diagramas de Flujo según American National Standard Institute (ANSI), que es la 
que corresponde emplear para el presente estudio: 
 













Inicio o término 
 






Describe las funciones que 
desempeñan las personas 









Representa algún documento 












Indica un punto dentro del 
flujo en donde se debe tomar 








Indica que se guarde un 
documento en forma 
temporal o permanente. 
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             FUENTE: Franklin (2014) 
1.3 Descripción del formato  
 
En el siguiente apartado se presenta la estructura de cada procedimiento, así 
como la descripción de cada una de sus elementos, con el fin de mejorar el 




Tiene como objetivo mostrar diferentes componentes del procedimiento, tal y 
como se presenta en la siguiente Tabla: 
 









____ de ____ 










Revisó:   Autorizó:  






Conector de páginas  
Representa una conexión o 
enlace con otra hoja diferente 
en la que continua el 








Representa una conexión o 
enlace de una parte del 
diagrama de flujo con otra 
parte del mismo.  
< Diseño de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.> 
   
                                                                   19 
 
 
A continuación se detallan los componentes del encabezado anterior:  
 
 Logotipo: Logo que identifica a SIRE S.A. 
 
 Nombre de la Empresa: Nombre registral de la Empresa. 
 
 Departamento: Unidad Administrativa  de SIRE S.A. en donde se realiza el 
procedimiento. 
 
 Procedimiento: Corresponde al nombre con que se denominó al procedimiento. 
 
 Código del procedimiento: La codificación se realizó de la siguiente manera: 
La primera letra significa procedimiento, las segundas dos letras corresponden al 
Departamento, y por último, se indica el número de procedimiento.  A 
continuación se presenta un ejemplo: P-DV-001, el cual se lee: Procedimiento 
del Departamento de Ventas  número 001. 
 
 Consecutivo: Número consecutivo de cada página del proceso. 
 
 Fecha de emisión: Fecha correspondiente a su realización. 
 
 Fecha de autorización: Fecha correspondiente a su autorización. 
 
 Responsables de elaboración, revisión y autorización: En este apartado se 
anotó  el nombre de la persona que efectuó el  procedimiento, quién lo revisó y 
quién  lo  autorizó.      
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1.3.2 Contenido del procedimiento 
 
Las diferentes secciones de contenido de los procedimientos propuestos para 
SIRE S.A. se detallan a continuación:  
 
 Objetivo del Procedimiento: Indaga sobre qué se pretende conseguir con el 
procedimiento. 
 
 Alcance: Delimita lo que abarca el procedimiento. 
 
 Responsables: Menciona el colaborador responsable del proceso. 
 
 Políticas: Indica las normas utilizadas en el procedimiento.  
 
 Formularios: Muestra los formularios que se proponen para los procedimientos 
(en el caso que se utilicen). 
 
 Aplicaciones computacionales: Detalla cuáles son las aplicaciones 
computacionales que se usan en la Compañía (en caso de ser utilizadas). 
 
 Abreviaturas: Muestra (si es necesario) las siglas de un documento requerido 
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1.3.3 Descripción del Procedimiento 
 
El detalle de la tabla que contendrá cada uno de los procedimientos, se muestra 
a continuación, en la misma se muestran los pasos de cada actividad así como el 
responsable de su realización y finalmente el nombre de quién lo elaboró, revisó y 
autorizó.  
 
Tabla 3 Descripción de Actividades 
Secuencia Descripción de la Actividad Responsable 
1   
2   
3   
…   
 FIN DEL PROCEDIMIENTO  
Elaboró: Revisó:  Autorizó: 
           FUENTE: Elaboración propia 
 
Los componentes de la tabla se definen a continuación: 
 
 N° de Paso: Indica el número del proceso dentro del procedimiento. 
 
 Descripción de la actividad: Detalla cada uno de los procesos del 
procedimiento. 
 
 Responsable: Indica a la persona responsable de cada uno de los procesos 
dentro del procedimiento. 
 
 Fin del procedimiento: Muestra que el procedimiento ha finalizado. 
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 Responsables de elaboración, revisión y autorización: En este apartado se 
anota el nombre y firma de la persona que elaboró el procedimiento, quién lo 
revisó y quién lo autorizó.  
 
1.3.4 Diagrama de Flujo 
 
La representación gráfica de los procedimientos propuestos a SIRE S.A. fueron 
elaborados de conformidad con la Simbología ANSI, acorde a la siguiente Tabla: 
 
Tabla 4 Diagrama de Flujo para los Procedimientos de SIRE S.A. 
Nombre del Procedimiento 
Responsable de la actividad Responsable de la Actividad Responsable de la Actividad 
   
      FUENTE: Elaboración propia  
 
Los componentes del Diagrama de Flujo para cada uno de los procedimientos 
de SIRE S.A. son los siguientes: 
 
 Nombre del procedimiento: Indica el nombre del procedimiento diagramado. 
 
 Responsable de la actividad: Refiere a la persona responsable del proceso 
dentro del procedimiento. 
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1.3.5 Registro de cambios  
 
Los cambios que se requieran realizar en un determinado procedimiento se 
documentan en la siguiente Tabla: 
 
Tabla 5 Registro de Cambios para los Procedimientos de  SIRE S.A. 
    































Día  Mes Año 
1       
2       
3       
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Esta variable está conformada por: 
 
 Nombre del procedimiento: Indica el nombre del procedimiento diagramado. 
 
 Código del procedimiento: Muestra el código que se le asignó al 
procedimiento. 
 
 Actualización número: Indica el número de cambio efectuado. 
 
 Cambio efectuado: Describe el cambio que se le realiza al procedimiento. 
 


















< Diseño de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.> 
   




RECOMENDACIONES DEL MANUAL 
 
En el siguiente capítulo se muestran las recomendaciones tanto de 
implementación como de actualización del Manual de Procedimientos propuesto a 
SIRE S.A. 
2.1 Recomendaciones para implementar el Manual de Procedimientos 
 
Para implementar el Manual de Procedimientos de SIRE S.A. se sugieren las 
siguientes recomendaciones: 
 
a. El Gerente General como encargado, será quien deberá capacitar a los 
colaboradores sobre el uso del Manual, o en su defecto designar a cada uno de 
los Jefes para realizar dicha función en el Departamento que tienen cargo. 
 
b. Las capacitaciones respecto al uso del Manual, se llevarán a cabo según 
planeación de la persona a cargo, así como la cantidad de capacitaciones, 
fechas y días necesarios para un correcto uso del mismo. 
 
c. Es preciso antes de la capacitación la entrega a los colaboradores de una copia 
impresa de los procedimientos respectivos, para que puedan hacer una revisión 
previa de éstos y evacuar posibles dudas con el encargado. 
 
d. Es de gran importancia complementar el Manual propuesto con un Manual de 
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e. Las actualizaciones del Manual propuesto deberán ser registradas y dadas a 
conocer a los colaboradores a cargo para su respectivo cumplimiento.  
 
2.2 Recomendaciones para actualizar el Manual de Procedimientos 
 
La actualización del Manual de Procedimientos es de gran importancia, debido a 
que al tratarse de un instrumento administrativo es preciso que la información que 
contiene se encuentre apegada a la realidad de las operaciones y ayude a mejorar la 
su eficiencia. 
 
A continuación se detallan algunas de las recomendaciones propuestas para la 
actualización del Manual: 
 
a. Los Jefes de Departamento serán los responsables de determinar las mejoras a 
los procedimientos realizados por los colaboradores a cargo. 
 
b. Todas las mejoras conducentes a la actualización del Manual, deberán ser 
informadas al Gerente General, como encargado principal, con el fin de 
mantener un control de cambios que sea del conocimiento de todos los 
integrantes de la Empresa, principalmente a quienes les competen directamente 
lo cambios. 
 
c. Una vez realizada alguna actualización al Manual, deberá ser comunicada a los 
colaboradores que también poseen una copia de éste.  
 
d. Se recomienda una  revisión periódica de los procedimientos -al menos una vez 
al año- para verificar que los procedimientos se mantengan acordes a las 
funciones y procesos ejecutados, los cuales dependen del crecimiento de la 
Empresa, entre otros factores. 
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PROPUESTA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  
 
En el presente capítulo se muestra la propuesta del Manual de Procedimientos 
realizado para SIRE S.A., en los Departamentos de Ventas, Ingeniería, puestos de 
Asistencia Administrativa  y Gerencia General. 
3.1 Departamento de Ventas 
 
En la siguiente tabla se detallan los procedimientos realizados en dicho 
Departamento con su respectiva codificación: 
 
Código  Nombre del Procedimiento 
P-DV-001 Solicitud de Cotización 
P-DV-002 Registro de Equipos ante el Ministerio de Salud 
P-DV-003 Subsanaciones  
P-DV-004 Pedido de Consumibles 
P-DV-005 Visita Comercial por Solicitud 
P-DV-006 Visita Comercial Sector Público  
P-DV-007 Facturación Sector Público 
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 Revisó:   Autorizó:  
 
 
La Solicitud de Cotización se efectúa al momento en que el Cliente desea 
conocer detalles sobre algún equipo en específico, sean configuraciones, modelos, 
precios entre otros. Por lo que se le facilita de manera digital e impresa si el Cliente lo 
desea. 
 
Definir el procedimiento que se debe seguir al momento que el Cliente solicita la 
cotización de algún equipo Médico Humano o Médico Veterinario. 
    
 







1. Descripción General  
2. Objetivo  
3. Unidad Administrativa a la que pertenece  
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Revisó:   Autorizó:  
 
 Asistente Administrativo del Departamento de Ventas 
 
 Jefe de Departamento de Ventas  
 




 El colaborador debe atender de manera atenta y personalizada al Cliente 
que realiza la solicitud, sin tomar en consideración la disponibilidad o no 
del equipo solicitado. 
 
 La llamada debe ser siempre transferida al Departamento de Ventas, sin 
incumbir si no la puede atender el Asistente Administrativo del 
Departamento de Ventas, la misma debe ser redirigida al personal de 





4. Responsables  
5. Políticas 
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Revisó:   Autorizó:  
 
 
Es aplicable para los colaboradores del Departamento de Ventas y demás 
colaboradores de la Empresa que reciban consulta o solicitud de compra sobre algún 
equipo.  
 




 Servidor Egnyte 
 Correo Outlook 
 
    Asistente Administrativo del Departamento de Ventas: Asistente de Ventas                                              
 
    





8. Aplicaciones Computacionales 
9. Abreviaturas 
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Secuencia Descripción de la Actividad Responsable 
1 Realiza la llamada a SIRE S.A. 
Cliente 
2 Atiende la llamada y consulta motivo de la llamada y 
transfiere a Asistente Administrativo del 
Departamento de Ventas. 
Recepcionista 
3 
Atiende la llamada y consulta sobre el equipo que 





4 Comenta a Asistente Administrativo del 
Departamento de Ventas, sobre equipo requerido 
con sus correspondientes especificaciones técnicas. 
Cliente 
5 
Comenta a Cliente sobre opciones disponibles para 






10.   Tabla de Descripción de Actividades 
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6 Evalúa las opciones propuestas y la conveniencia 
en cuanto a especificaciones técnicas. 
¿El equipo requerido está entre las opciones que 
ofrece SIRE S.A.? 
SI: Paso 7                                 NO: Paso 24 
Cliente 
7 Solicita cotización de las opciones de equipos 
ofrecidos por el Asistente de Administrativo del 
Departamento de Ventas.  
Cliente 
8 
Solicita datos de contacto para el envío de 





9 Consulta la existencia del contacto en Insightly, para 
verificar que si se encuentra en la base de datos. 
¿Se encuentra el contacto incluido en la base de 
datos Insightly? 






Incorpora los datos de la organización, nombre de 






Transfiere datos del Cliente a la cotización a 
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Elabora cotización en digital con los productos 






Prepara correo con cotización digital y catálogo de 






Crea Opportunity y asigna Tasks de seguimiento 






Adjunta cotización en formato PDF en el 






Sube la cotización digital al servidor Egnyte, según 






Llama al día siguiente al Cliente para confirmar 





18 Realiza segundo seguimiento para evaluar 
aceptación del Cliente y verificar si tiene dudas o 
consultas, y crea nota de lo conversado en Insightly 
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19 Decide junto con el Jefe del Departamento de 
Ventas si mantiene abierto el Opportunity del 
Cliente  
¿Mantiene abierto el Opportunity del Cliente? 





20 Realiza último seguimiento para obtener 
información si el Cliente va a concretar la compra. 
¿El Cliente desea concretar la compra? 






Comunica a Jefe del Departamento de Ventas para 





22 Pone Task “Satisfacción de Cliente”, al Jefe de 
Departamento de Ventas, para un mes después de 
la compra, para conocer el grado de satisfacción del 
Cliente con el equipo. 






Cierra Opportunity y Tasks de seguimiento del 
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24 Pone Task de “Contacto con cliente”, para mantener 





 FIN DEL PROCEDIMIENTO  
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1. Realiza la llamada 
a SIRE S.A.
2. Atiende la 
llamada y la 
transfiere a Ventas. 




4. Comenta al 














7. Solicita al 
Asistente de Ventas, 






¿Se encuentra el 
contacto en 
Insightly?
10. Incorpora los 
datos de contacto a 
Insightly.
11.Transfiere datos 
del Cliente a la 
cotización en digital.
A
8. Solicita a Cliente 
datos de contacto 










11.   Diagrama de Flujo 
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13. Prepara correo 
con cotización 
digital y catálogo de 
SIRE S.A. y envía.
14. Crea 
Opportunity y 
asigna Tasks de 
seguimiento.
15. Adjunta 
cotización en PDF 
en el Opportunity 
del Cliente.
17. Llama al Cliente, 
para confirmar 




Cliente y pone nota 
en Insightly
B
16. Sube al Servidor 
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20. Realiza un 
último seguimiento 
a Cliente para 
concretar compra.
¿El cliente desea 
realizar la 
compra?
21. Comunica a Jefe 
de Depto. Ventas 
para proceso de 
compra.
19. Decide con Jefe 







22. Pone Task de 
“Satisfacción de 





elimina Tasks y 
pone nota. 
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12.   Registro de Cambios 
 
  












Día  Mes Año 
1       
2       
3       
4       
5       
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REGISTRO DE EQUIPOS ANTE EL 
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 Consiste en realizar el registro de ley de los equipos médicos ante el Ministerio 
de Salud, para contar con los permisos para venta e importación de los equipos.  
 
Detallar el procedimiento que se debe llevar  a cabo para el registro de equipo 
médico ante  en el Ministerio de Salud, una vez que se decide importarlo para el uso o 
venta. 
 









1. Descripción General  
2. Objetivo 
3. Unidad Administrativa a la que pertenece 
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 Asistente Administrativo del Departamento de Ventas 




 El procedimiento de inscripción debe ser realizado en el período 
estipulado por el Ministerio de Salud. 
  
 El registro de equipo médico debe ser mediante la página del Ministerio 
de Salud habilitada para dicho fin. 
 
 La documentación solicitada por el Ministerio de Salud debe ser original 





4. Responsables  
5. Políticas 
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 El representante de la Empresa deberá estar inscrito en la página del 
Ministerio de Salud y será el único que autorice el registro de equipos y el 
ingreso en la página mencionada por cualquier otro miembro de la 
Empresa, según lo estipula el Ministerio de Salud. 
 
 Quien realice el registro de equipos deberá poseer firma digital para uso y 
acceso de la página del Ministerio de Salud. 
 
  
Realizar de manera adecuada el Registro de Equipo Médico, tal y como lo 
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 Regístralo (Página Oficial del Ministerio de Salud Pública) 
 
 
    Asistente Administrativo del Departamento de Ventas: Asistente de Ventas  
  
















8. Aplicaciones Computacionales 
9. Abreviaturas 
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Secuencia Descripción de la Actividad Responsable 
1 Toma decisión de importar un nuevo equipo médico 
para uso y venta dentro del país. Gerente General 
2 Comunica al Asistente Administrativo del 
Departamento de Ventas, sobre el equipo que hay 
que registrar ante el Ministerio de Salud. 
 
Gerente General 
3 Verifica la clasificación del equipo según descripción 
y uso. 
¿Sabe el Asistente la categoría en la que clasifica? 





4 Consulta a Ministerio de Salud en cuál categoría 
clasifica. 
a. Sencillo 





10.  Tabla de Descripción de Actividades 
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c. Complicado paralelamente Invasivo 
d. Radiante Ionizante 






6 Solicita al Gerente General que realice la solicitud 





7 Solicita a Fabricante los documentos de Registro. 
- Certificación de Libre Venta (País fabricante). 
- Carta de Autorización. 
- Lista de Países donde se comercializa. 
- Certificado ISO, CE, FDA, UL, IEC. 
- Catálogo del Producto. 
- Manuales del Producto. 
Gerente General 
8 Proporciona  documentación con apostillados del 
País de origen (autenticidad del Documento). 
Fabricante 
9 Envía la Documentación solicitada en digital al 
Gerente General. 
Fabricante 
10 Recibe documentación digital, envía a Abogado 
para que sea notariado por él. Gerente General 
11 Recibe y coloca  firma digital en los documentos 
digitales y envía de vuelta al Gerente General.  
Abogado 
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12 Recibe documentación digital firmada por el 
abogado y envía al Asistente Administrativo de 
Ventas en digital. 
Gerente General 




14 Ingresa a la página del Ministerio de Salud 
(Regístrelo). 
¿Está inscrito en la página? 





15 Solicita a Gerente General autorizar la inscripción 





16 Registra el equipo según clasificación e ingresa: 
- Datos del fabricante. 
- Datos del Registrante. 
- Documentación legal. 
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18 Espera correo del Ministerio de Salud para 





19 Recibe correo y verifica respuesta del Ministerio de 
Salud. 
¿Fue aprobado el registro de equipo?  






Revisa pendientes por los que no se obtuvo 
aprobación y tiene 10 días hábiles para la 











22 Solicita y recopila la información con el Fabricante 
vía correo. Gerente General 
23 Envía por correo documentación pendiente al 




Recibe documentación y envía por correo al 
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Envía a Mensajero a retirar Certificado a oficinas del 





 FIN DEL PROCEDIMIENTO  
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Registro de Equipo Médico ante el Ministerio de Salud




3. Verifica  categoría 






4. Consulta a 
Ministerio de Salud 
la categoría. 
1. Toma la decisión 
de importar equipo
5. Realiza la 
clasificación del 





2. Comunica al 
Asistente de Ventas 






11. Diagrama de Flujo 
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Registro de Equipo Médico ante el Ministerio de Salud













9. Envía la 
documentación 




digital y envía a 
abogado. 
11. Recibe en digital 
y coloca firma 








enviada por el 
fabricante.
B
6. Solicita a Gerente 
que realice solicitud 
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Registro de Equipo Médico ante el Ministerio de Salud






¿Está inscrito en 
la pagina?
15. Realiza registro 
en la página con 
Cédula Jurídica.
16. Registra equipo 
según clasificación e 
ingresa datos.
 
17. Realiza pago de 
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Registro de Equipo Médico ante el Ministerio de Salud 






18. Espera correo 
de Ministerio de 
Salud para 
aprobación.
19. Recibe correo y 
verifica respuesta 
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Registro de Equipo Médico ante el Ministerio de Salud 






22. Solicita y 
recopila  
información con el 
fabricante.
24. Recibe  
documentación y 
envía por correo al 
Ministerio de Salud.
26. Envía a 






parte del Ministerio 
de Salud.













< Diseño de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.> 
   










 16 de 16 
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 
emisión: 
10/05/15 
Procedimiento: REGISTRO DE EQUIPOS ANTE 
















12.  Registro de Cambios 
 
  












Día  Mes Año 
1       
2       
3       
4       
5       
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Posterior a las Licitaciones Nacionales y/o a las Contrataciones Directas, en las 
que la Empresa oferte, si la entidad considera necesario que se aclare algún punto de 
la oferta realizada, es preciso realizar una carta con la subsanación solicitada.  
 
Detallar el proceso actual que se lleva en SIRE S.A., al momento de realizar una 
subsanación para el Sector Público a causa de un concurso de Licitación Nacional 
Abreviada o Contratación Directa. 
 




1. Descripción General  
2. Objetivo  
3. Unidad Administrativa a la que pertenece 
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 Asistente Administrativo del Departamento de Ventas 
 







 La carta subsanación debe ser presentada en el período establecido por 
la entidad para la recepción de las mismas. 
 
 La carta deberá ir firmada y sellada por el representante de la Empresa 
que presenta la subsanación. 
 




4. Responsables  
5. Políticas 
< Diseño de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.> 
   










 4 de 12  










Revisó:   Autorizó:  
 
 








 Servidor Egnyte 
 
 
      Asistente Administrativo del Departamento de Ventas: Asistente de Ventas  
                                                                                                   






8. Aplicaciones Computacionales 
9. Abreviaturas 
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Secuencia Descripción de la Actividad Responsable 
1 Envía documento de solicitud de subsanación, vía 
correo y/o fax.  Hospital 
2 Recibe solicitud de subsanación y espera 
confirmación por parte del Hospital.  
Recepcionista 
3 Confirma con la Recepcionista el recibido del 
documento. 
Hospital 
4 Escanea documento y envía a Gerente General. 
Recepcionista 
5 Recibe documento y solicita al Asistente 
Administrativo del Departamento de Ventas 
preparar carta de subsanación. 
Gerente General 




10. Tabla de Descripción de Actividades 
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8 Envía a Gerente General para evaluación y 
aprobación de documento. 
¿Está todo correcto? 





9 Realiza correcciones sugeridas por Gerencia y 
precisas para la presentación del documento y 





10 Da la aprobación del documento en digital y solicita 
la impresión de la misma. 
Gerente General 
11 Imprime en papel membretado, sella y entrega a 





12 Firma y autoriza envío de carta de subsanación. Gerente General 
13 Escanea original y envía a Hospital por el medio 
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Llama a confirmar recepción de documento y anota 





16 Informa a Gerente General el envío y recepción de 





17 Entrega Carta de Subsanación original con la 






18 Recibe y archiva carta original en el Hospital 
correspondiente y Solicitud de Subsanación. Recepcionista 
 FIN DEL PROCEDIMIENTO  
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2. Recibe solicitud y 
espera confirmar al 
Hospital.




documento y envía 
a Gerente General.
5. Recibe 
documento digital y 
solicita a Asist. de 
Ventas subsanar.
6. Asigna Task para 
cumplimiento de la 
labor.
A
1. Envía documento 
de Solicitud de 








11. Diagrama de Flujo  
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8. Envía a Gerente 
General para que 
evalúe y apruebe.
B
7. Realiza carta de 
subsanación digital.
¿Está la correcta 
la carta?
9. Realiza 
correcciones y envía 
de nuevo a 
Gerencia.
NO
10. Da aprobación 
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11. Imprime en 
papel membretado, 
sella y da a Gerente 
para que firme.
12. Firma y autoriza 
envío de la carta.
13. Escanea original 
y envía a Hospital 
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14. Guarda carta en 
digital en el Servidor 
en el proyecto. 
15. Llama al 
Hospital a confirmar 




18. Archiva carta 






16. Informa a 
Gerente sobre envío 
y recepción de la 
carta.
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12. Registro de Cambios 
 
  












Día  Mes Año 
1       
2       
3       
4       
5       
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Para el uso de equipos de laboratorio es preciso la utilización de reactivos, por lo 
que los clientes que tienen estos equipos, constantemente requieren de diferentes 
consumibles acordes a sus equipos y necesidades. SIRE S.A. por medio de este 
proceso se efectúa la compra y solicitud de los mismos. 
 
 
Delimitar el procedimiento a ejecutar para brindar amplia cobertura de las 
necesidades de consumibles que tienen los Clientes y responder de manera oportuna. 
 






1. Descripción General  
2. Objetivo  
3. Unidad Administrativa a la que pertenece 
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 Asistente Administrativo del Departamento de Ventas 




 La solicitud para facturación y entrega de los consumibles deberá ser 
solicitada al Gerente General y Mensajero, respectivamente, por medio 
de un Task, no de manera verbal.  
 
 La llamada para solicitar consumibles, debe ser siempre transferida al 
Departamento de Ventas, sin incumbir si no puede ser atendida por el 
Asistente Administrativo del Departamento, la misma debe ser redirigida 
al personal de ventas disponible.  
 
 Los consumibles deben ser entregados de manera oportuna, adecuada y 
en el tiempo establecido según lo acordado con el Cliente. 
4. Responsables 
5. Políticas 
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Es aplicable para los colaboradores del Departamento de Ventas, Mensajero y 
otros colaboradores que reciban solicitud de consumibles por parte de Clientes. 
 Salida de Reactivos 
 Inventario de Reactivos 
 Insightly.  
 
    Asistente Administrativo del Departamento de Ventas: Asistente de Ventas 
                                                                                                   





8. Aplicaciones Computacionales 
9. Abreviaturas 
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Secuencia Descripción de la Actividad Responsable 
1 Completa formulario digital de Inventario de 
Reactivos. 
Mensajero 
2 Envía por correo formulario en digital de Inventario 




3 Revisa inventario para tener conocimiento al 
respecto y espera  la solicitud por parte de los 
Clientes. 
¿Recibe llamada por parte del Cliente? 







Atiende la llamada y toma pedido del Cliente, sobre 






10. Tabla de Descripción de Actividades 
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5 Revisa en inventario la disponibilidad de lo 
solicitado 
¿Se dispone del consumible solicitado? 






6 Toma los datos del Cliente e informa el día de 





7 Pone un Task de facturación al Gerente General 








Consulta a Mensajero disponibilidad para realizar la 







Pone Task de entrega de consumibles al mensajero 





10 Elabora facturas y envía por correo al Mensajero 
para que realice la entrega. Gerente General 
11 Imprime facturas 3 veces y sella como Copia, 
Original y Recibido. 
 
Mensajero 
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12 Registra salida de los reactivos en formulario 
establecido (Salida de Reactivos). Mensajero 
13 Prepara pedido acorde a la facturación bajo las 
normas de mantenimiento de los consumibles y 
entrega junto con factura Original y Copia. 
Mensajero 
14 Entrega factura de Recibido a Recepcionista.  
Mensajero 
15 Archiva Salida de Reactivos y realiza el registro de 
la salida de reactivos en el Excel en el servidor.  
FIN DEL PROCEDIMIENTO 
Mensajero 
16 Llama a Clientes de Equipos que requieren 
consumibles y consulta si desean algún reactivo de 
los disponibles en inventario. 
¿Desean algún reactivo de inventario? 







Consulta si va a desear algún reactivo o consumible 
en especial para el próximo pedido. 
¿Desea dejar en pedido algún consumible?  






Toma datos del Cliente y anota solicitud en una lista 
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19 Consulta al Jefe del Departamento de Ventas sobre 
la fecha de próximo pedido para enviar Lista de 







Envía a Gerente General la lista con los reactivos 






FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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Pedido de Consumibles 





formulario digital de 
Inventario de 
Reactivos.
2. Envía por correo 
formulario digital al 
Depto. Ventas y 
Gerente General. 
3. Revisa formulario 
de Inventario de 
Reactivos y espera 
solicitud de clientes. 
¿Recibe llamada 
del Cliente?
4. Atiende llamada 





NO 16. Llama a Cliente y 









17. Consulta si 
desea  consumible 





11. Diagrama de Flujo 
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Pedido de Consumibles 













6. Toma los datos 
del Cliente e 
informa día de 
entrega. 
7. Pone Task de 






18. Toma datos del 
Cliente y anota 










19. Consulta a Jefe 
de Depto. Ventas, la 
fecha de próximo 
pedido. 
20. Envía a Gerente 
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Pedido de Consumibles 









9. Pone a Mensajero 
Task de entrega de 
consumibles.
D
10. Elabora Factura 
y envía por correo al 
Mensajero.
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Pedido de Consumibles 




12. Realiza salida de 
consumibles en 
formulario.
13. Prepara pedido 
y entrega con 
factura original y 
copia a cliente. 
FIN
                                        2
Salida de Reactivos
14. Entrega factura 
de Recibido a 
Recepcionista. 
Factura
                                  2
1
Factura 
                                 0
                                 1
Factura
                                  0
15. Archiva Salida 
de Reactivos y 
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Día  Mes Año 
1       
2       
3       
4       
5       
12.  Registro de Cambios 
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La visita comercial a Clientes se realiza también por solicitud del mismo, una vez 
que llama a SIRE S.A. la llamada es transferida al Departamento de Ventas, 
específicamente al Asistente Administrativo de Ventas, para que ofrezca dicha opción y 




Definir el proceso de forma clara para la ejecución o programación de una visita 
comercial a un Cliente del sector privado, cuando es solicitada por él.  
 




1. Descripción General  
2. Objetivo 
3. Unidad Administrativa a la que pertenece 
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 Asistente Administrativo del Departamento de Ventas 
 Jefe de Departamento de Ventas 
 
 El Vendedor debe de atender de manera atenta y personalizada al Cliente 
que le está visitando sin incumbir el cierre o no de la venta. 
 
 En caso de que el Vendedor por razones personales o externas no pueda 
realizar la visita acordada, deberá llamar personalmente al Cliente y emitir 
una disculpa y reprogramar la visita. 
 
Es aplicable para los colaboradores del Departamento de Ventas que reciban la 
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 No aplica 





     Asistente Administrativo del Departamento de Ventas: Asistente de Ventas 
                                                                                                    
    Jefe del Departamento de Ventas: Jefe de Ventas 
 





8. Aplicaciones Computacionales 
9. Abreviaturas 
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Secuencia Descripción de la Actividad Responsable 
1 Llama a SIRE solicitando información de los 
equipos. 
Cliente 
2 Conforme a la consulta realizada, el Asistente 
evalúa si el Cliente tiene claro lo que busca o si 
requiere una mayor información y asistencia. 
¿Tiene claro el Cliente lo que desea y necesita? 








Realiza proceso de solicitud  de cotización 
únicamente.  
 







4 Brinda información de la Empresa a cliente y de los Asistente 
10.  Tabla de Descripción de Actividades  
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Consulta a Cliente sobre fecha y horario en que le 


















Concreta con el Cliente la fecha de visita e informa 










Revisa en Insightly si se encuentra registrado el 
Cliente.  
¿Se encuentra dentro de la base de datos? 














10 Asigna Task de visita comercial al Cliente respectivo Asistente 
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12 Programa Task para confirmación de visita un día 















14 Confirma al Vendedor de manera verbal que  está 












16 Realiza la visita comercial según lo acordado. 
 
Vendedor 
17 Pone nota de la visita realizada en el contacto en 
Insightly 
Vendedor 
18 Comenta con el Departamento y verifica si cliente Vendedor 
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requiere una cotización.  
¿Solicitó el Cliente cotizaciones? 
SI: Paso 19           NO: FIN DEL PROCEDIMIENTO 
19 Realiza proceso de solicitud de cotización. Vendedor 
20 Asigna Task para seguimiento Post visita Vendedor 
 FIN DEL PROCEDIMIENTO  
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Visita Comercial por Solicitud




1. Llama a SIRE S.A., 
a solicitar 
información de 
equipos u otros. 
2. Atiende la 
solicitud de cliente y 
consulta si desea 
que le visiten.
¿Desea el 
Cliente que le 
visiten? 




información de la 
Empresa al Cliente y 
de equipos. 
1
5. Consulta fecha y 
hora que le gustaría 






11. Diagrama de Flujo 
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Visita Comercial por Solicitud





6. Verifica en 
calendario 
disponibilidad de los 
vendedores.
7. Concreta con el 
Cliente fecha y 
vendedor que le 
visitará.
8. Revisa en 
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Visita Comercial por Solicitud





10. Asigna Task al 
vendedor de visita 
comercial con fecha 
y hora de la visita.
11. Agrega actividad 
al calendario de 
SIRE S.A.
12. Asigna Task para 
realizar 
confirmación de 
visita día previo. 
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14. Confirma al 
Vendedor que la 




brochure que se le 
dará a Cliente.
16. Realiza la visita 
según lo acordado. 
17. Pone nota en el 
contacto en 
Insightly referente a 
la visita. 
18. Comenta con el 
Depto y verifica si 
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19. Realiza proceso 
de solicitud de 
cotización y elabora. 
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Revisó:   Autorizó:  
 
 
La visita comercial al Sector Público, se debe realizar con el fin de dar 
seguimiento a los planes de compra que publican los hospitales al inicio de año, los 
cuales son recopilados según funcionalidad  por la Asistente de Ventas, para los cuales 
se coordinan giras con el Departamento de Ventas. 
 
Definir el proceso de forma clara para la ejecución o programación de una visita 
comercial a Clientes del Sector Público.  
 





1. Descripción General  
2. Objetivo 
3. Unidad Administrativa a la que pertenece 
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 Asistente Administrativo del Departamento de Ventas 
 Jefe de Departamento de Ventas 
 Gerente General 
 Vendedor 
 
 Realizar la visita a hospitales y entidades públicas de manera 
profesional, sin emitir comentario alguno de la competencia o 
preferencias del Cliente. 










< Diseño de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.> 
   










 4 de 12 
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 
emisión: 
10/05/15 
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Es aplicable para todos los hospitales públicos donde se realice visita comercial 
para darse a conocer como Empresa e indagar sobre los planes de compra actuales. 
 
 
 No aplica  
 
 
 Insightly   
 
 
   Asistente Administrativo del Departamento de Ventas: Asistente de Ventas 
                                                                                                  
 






8. Aplicaciones Computacionales 
9. Abreviaturas 
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Secuencia Descripción de la Actividad Responsable 
1 Elabora al inicio del año con base en los planes de 
compra publicados en la página de la CCSS, una 
lista en Excel sobre los equipos que pueden ser 
cotizados por SIRE S.A. y la información referente a 
si es Licitación o Contratación Directa. Lo envía al 





2 Recibe y revisa y según las compras del primer 
trimestre considera posibles giras.  Gerente General 
3 Asigna y distribuye  los sectores que deben visitar 
entre el Vendedor y Jefe del Departamento de 
Ventas.  
Gerente General 
4 Estima período de la visita, según las compras a 
realizar por los hospitales,  y evalúa cuáles es 
preciso visitar con prontitud. 
Gerente General 
10.  Tabla de Descripción de Actividades 
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5 Recopila la información de visitas a realizar por el 
Departamento de Ventas, indicando período que se 
debe realizar la visita y quiénes deben ir.  
Gerente General 
6 
Consulta con Departamento sobre la disponibilidad 




7 Realiza la planeación formal para llevar a cabo las 











Programa un Task para realizar llamada de 







Asigna Task para preparar material informativo que 






Realiza llamada de presentación a Proveeduría de 
las entidades que se van a visitar y recopila datos 






Prepara material de información que se va a llevar, 
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13 Elabora y entrega gafetes a los colaboradores del 
Departamento de Ventas para realizar las visitas. Gerente General 
14 Realiza procedimiento de Solitud de Viáticos para 
gira.  Vendedor 
15 Realiza gira y visita todas las entidades y clínicas 
posibles de la zona y recopila datos importantes. Vendedor 
16 Brinda informe de gira a Gerente General. 
Vendedor 
17 Agrega notas de importancia en los contactos a los 
que se visitó y realiza cotizaciones si lo solicitaron. 
¿Solicitaron cotizaciones los Clientes visitados? 
SI: Paso 18             NO: Paso 19 
Vendedor 
18 Realiza procedimiento de Solicitud de Cotización. 
 
Vendedor 




Asigna notas en Insightly de los seguimientos 




 FIN DEL PROCEDIMIENTO  
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Visita Comercial a Sector Público 




1. Elabora informe 
digital de Planes de 
Compras de CCSS y 
envía a Gerente.
2. Recibe por correo 
el informe y revisa 
las compras del I 
trimestre 
3. Asigna a los 
vendedores los 
lugares a visitar en 
la gira. 
4. Estima periodo 
en que se debe 
realizar la visita 
5. Recopila la 
información de giras 
en un correo y envía 
a Jefe de Ventas. 
6. Consulta con el 






11. Diagrama de Flujo 
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Visita Comercial a Sector Público 









fechas de las giras. 
9. Programa Task 
para  llamada de 
presentación a 
hospitales.
10. Asigna Task para 
preparar material 
informativo para la 
gira. 
11. Realiza llamada 
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Visita Comercial a Sector Público 





12. Prepara material 
informativo, 
brochure y otros 
para gira. 
13. Elabora gafetes 





Solicitud de Viáticos 
para gira. 
15. Realiza gira y 
visita otras clínicas 
cercanas a la zona. 
16. Da informe de 
gira a Gerente 
General y Depto. 
Ventas. 
17. Agrega notas de 
la visita en Insightly 
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Visita Comercial a Sector Público 












19. Asigna Task para 
seguimiento Post 
Visita. 
20. Agrega notas en 












< Diseño de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.> 
   










 12 de 12 
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 
emisión: 
10/05/15 

















12.  Registro de Cambios 
 
  












Día  Mes Año 
1       
2       
3       
4       
5       
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La facturación para el Sector Público, se rige por un formato brindado por la Caja 
Costarricense de Seguro Social, por lo que la elaboración de éstas se debe apegar a 
este formato en específico. 
 
Definir el proceso que se realiza para la facturación en cuanto a venta de equipo 
para el sector público. 
 
 









1. Descripción General  
2. Objetivo  
3. Unidad Administrativa a la que pertenece 
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 Asistente Administrativo del Departamento de Ventas 




 El período de crédito otorgado por SIRE S.A. para el sector público es de 
30 días. 
 
Establecer el proceso que se lleva a cabo para la facturación pública, cuando es 
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 Plantilla de Factura de la CCSS 




 Servidor Egnyte. 
   
     Asistente Administrativo del Departamento de Ventas: Asistente de Ventas 
                                                                                                   
     Gerente General: G.G. 
      
 
7. Formularios 
8. Aplicaciones Computacionales 
9. Abreviaturas 
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Secuencia Descripción de la Actividad Responsable 
1 Solicita al Asistente Administrativo del 
Departamento de Ventas facturar equipos o 
repuestos para Sector Público. 
Gerente General 
2 Edita la Plantilla de la factura de la CCSS, 
especificando equipos a facturar y montos, y la 





3 Revisa la factura en digital y autoriza para que la 
imprima.  
Gerente General 
4 Imprime una factura original de la CCSS y entrega a 






10. Tabla de Descripción de Actividades 
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5 Firma, sella y devuelve al Asistente Administrativo 
del Departamento de Ventas para que saque dos 
copias más. 
Gerente General 
6 Saca dos copias a la factura Original y sella como 





7 Genera factura comercial de SIRE S.A. e imprime 
original. 
Gerente General 
8 Saca copia dos veces a la factura SIRE original, y 
sella como recibido y copia. 
Gerente General 
9 Adjunta a las facturas de la CCSS y entrega al 
Departamento de Ingeniería. 
Gerente General 
10 Realiza la entrega a la entidad y traslada factura de 
recibido a la Recepcionista para que la archive. 
Departamento de 
Ingeniería 
11 Archiva factura original y copia de recibido. 
Recepcionista 
12 Otorga 30 días para la cancelación de las facturas 
después de la entrega.  Gerente General 
13 Revisa en la actualización de la contabilidad y en 
los pagos realizados. 
¿Realizaron la cancelación de las facturas 
pendientes? 
NO: Paso 14         SI: Paso 17 
 
Gerente General 
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14 Asigna Task de seguimiento al Asistente 
Administrativo del Departamento de Ventas para 















17 Solicita reembolso de la Garantía de Cumplimiento 
a la entidad, a la cual si la entrega del equipo no se 




 FIN DEL PROCEDIMIENTO  
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Facturación para Sector Público




1. Solicita al 
Asistente de Ventas 
facturar para el 
sector público.
4. Imprime factura 




2. Edita plantilla de 
Factura CCSS, con 
montos y equipos y 
envía a Gerente.
3. Revisa la factura 
en digital y autoriza 
para que la 
imprima. 
Factura SIRE       
Factura
                                  2
21
Factura CCSS
                                 0
Factura SIRE
    1
5. Firma y Sella 
factura original y 
devuelve al 
Asistente de Ventas. 
Factura CCSS
                                 0
6. Saca dos  copias a 
la factura y sella 
Recibido y Copia y 
entrega a Gerente 
General.
Factura CCSS
                                 0
7. Genera Factura 
Comercial de SIRE, e 
imprime original.
8. Saca dos copias a 
la Factura Original y 
sella con recibido  
copia.
Factura SIRE
                0
 
11. Diagrama de Flujo 
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Facturación para Sector Público




9. Adjunta a las 
facturas de la CCSS 
y entrega a Depto. 
Ingeniería.
10. Realiza entrega 
a la entidad y 




12. Otorga 30 días 
para la cancelación 
de las facturas. 
13. Revisa 










11. Archiva   




                                 0
21
Factura CCSS.
                                 0
Factura SIRE 
                                2
Factura CCSS 
                                2
Factura SIRE 
                                2
Factura CCSS 
                                2
1
Factura SIRE
                 0
1
Factura CCSS.
               0
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Facturación para Sector Público







consulta de estado 
de pago.
14. Asigna Task al 
Asistente de Ventas 
para realizar 
seguimiento.
16. Informa al 
Gerente datos de la 
cancelación. 
17. Solicita 
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Día  Mes Año 
1       
2       
3       
4       
5       
12.  Registro de Cambios 
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 Consiste en el proceso que se realiza para preparar una oferta para concursar 
cuando un Hospital o entidad, publica un cartel para compra de equipo médico y /o 
mantenimientos o compra de repuestos.  
 
Establecer el proceso que realiza al momento de querer participar en una oferta 
de Licitación Nacional Abreviada y/o en una Contratación Directa del sector público.  
 




1. Descripción General  
2. Objetivo 
3. Unidad Administrativa a la que pertenece 
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 Asistente de Ventas 





 La oferta para Licitación Abreviada y Contratación Directa debe 
presentarse en el tiempo y período establecido por la entidad. 
 
 Se debe mantener copia y original de la Oferta realizada tanto para el 
Concurso de Licitación Abreviada como para el de Contratación Directa. 
 
 Es preciso que toda documentación realizada alrededor de la oferta, sea 
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Ejecutar de manera registrada el proceso de búsqueda, información y concurso 
de Licitaciones Abreviadas y Contrataciones Directas.  
 
 Plantilla de creación de Oferta Administrativa y Técnica. 
 Plantilla de creación de sticker para envío. 
 Insightly 
 Egnyte 
      
 
     Asistente Administrativo del Departamento de Ventas: Asistente de Ventas  
                                                                                                   
     Gerente General: G.G 
     
6. Alcance 
7. Formularios 
8. Aplicaciones Computacionales 
9. Abreviaturas 
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Secuencia Descripción de la Actividad Responsable 
1 Llama periódicamente a Hospitales Públicos, para 
obtener información de Carteles de Equipo Médico, 
de Licitaciones Abreviadas y/o Contrataciones 
Directas. 
¿Hay carteles para oferentes de Equipo Médico? 






Revisa en la página de La Gaceta para ver si hay 
publicaciones sobre Licitaciones Abreviadas. 
¿Hay publicaciones de Licitaciones Abreviadas de 
utilidad para SIRE? 









10. Tabla de Descripción de Actividades 
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3 Llama al Área encargada de proceso y solicita que 








Recibe el cartel digital, revisa y envía también al 






5 Evalúa el cartel y las especificaciones técnicas para 
determinar si son acordes al Equipo de SIRE S.A y 
si desea concursar. 
¿Desea ofertar? 
SI: Paso 6              No: FIN DEL PROCEDIMIENTO 
Gerente General 
6 Solicita al Asistente Administrativo del 
Departamento de Ventas, realizar la oferta e indica 
el equipo a ofertar. 
Gerente General 




8 Prepara en digital la oferta Administrativa y Técnica 





9 Crea proyecto en Insightly en la organización o 
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10 Ejecuta el Activity Set de Insightly para asignar 
tareas automáticas para el Proyecto y envía oferta a 





11 Recibe, revisa y autoriza imprimir. Gerente General 












14 Busca anexos citados en la oferta y los prepara,  e 




Unifica todo en un solo documento, Oferta Final y 





16 Recibe y revisa que estén correctos todos los 
anexos adjuntos y firma cada una de las hojas de la 
Oferta final y devuelve al Asistente Administrativo 
de Ventas.  
 
Gerente General 
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18 Recibe y elabora sticker para sobre de entrega y 
alista oferta, y entrega al Mensajero. 
Recepcionista 
19 Recibe Oferta de la Recepcionista y realiza entrega 
de la oferta en la entidad. Mensajero 
20 Archiva copia  de la oferta enviada.  
Recepcionista 
21 Acorde a las fechas y Task asignado, asiste a la 
sesión de apertura y toma anotaciones.  Mensajero 
22 Envía información digital de apertura al Gerente 
General y al Asistente Administrativo del 
Departamento de Ventas. 
Mensajero 
23 
Recibe notificación digital de Adjudicación vía 





24 Valora la Adjudicación y la información concerniente 
¿La Adjudicación es para SIRE S.A.? 
SI: Paso 25          NO: FIN DEL PROCEDIMIENTO 
Gerente General 
25 Realiza procedimiento de Ejecución. 
Gerente General 
 FIN DEL PROCEDIMIENTO  
Elaboró: Revisó:  Autorizó: 
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Oferta de Licitación Nacional Abreviada y Contratación Directa








 ¿ Hay carteles 
de equipo 
médico
2. Revisa página de 
la Gaceta para 















11. Diagrama de Flujo 
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Oferta de Licitación Nacional Abreviada y Contratación Directa





3. Llama al Área 
encargada de 
proceso y solicita 
envío del cartel. 
4. Recibe el cartel 
digital y envía a 
Gerente General.
5. Evalúa el cartel y 
las especificaciones 
y si desea ofertar. 
1
¿Desea Ofertar?






6. Solicita al 
Asistente de Ventas 
realizar oferta e 
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Oferta de Licitación Nacional Abreviada y Contratación Directa




8. Prepara la Oferta 
digital 
Administrativa y  
Técnica.
9. Crea proyecto en 
Insightly en la 
Organización que 
corresponde. 
10. Ejecuta el 
Activity Set de 
Insightly y envía 
oferta a Gerente.
12. Imprime oferta 
Administrativa y 
Técnica.
14 . Busca anexos e 
imprime y entrega  
al Asistente de 
Ventas. 
C
16. Recibe y revisa 
los adjuntos y firma 







15. Unifica todo en 
una sola Oferta 
Final y entrega a 
Gerente General.
11. Recibe y revisa, 
autoriza imprimir.
13. Solicita a 
Recepcionista 
imprimir Anexos 
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Oferta de Licitación Nacional Abreviada y Contratación Directa




                                  2
C
17. Saca dos copias 
a la Oferta final 
original y entrega a 
Recepcionista . 
18. Recibe y elabora 
sticker para el sobre 
con Oferta original y 
copia y da al 
Mensajero.
19. Recibe oferta de 
la Recepcionista y 
realiza entrega. 
P 21. Acorde  a las 
fechas y Task 
asignado, asiste a la 
sesión de apertura. 
D
20. Archiva segunda 
copia de la oferta 
enviada.
Oferta Final
                                  21
Oferta Final
Oferta Final 
                                  2
1
Oferta Final
                                  1
Oferta Final
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Oferta de Licitación Nacional Abreviada y Contratación Directa







información de la 
apertura y envía en 








Mensajero y espera 
notificación de 
Adjudicación.
25. Realiza proceso 
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Código   





Día  Mes Año 
1       
2       
3       
4       
5       
12. Registro de Cambios 
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3.2 Departamento de Ingeniería 
 
En la siguiente tabla se observan los procedimientos realizados en este 
Departamento con su respectiva codificación:  
 
Código  Nombre del Procedimiento 
P-DI-001 Oferta de Renovación de Mantenimiento Preventivo 
P-DI-002 Instalación y Capacitación de Uso de Equipo Nuevo 
P-DI-003 Mantenimiento Correctivo a Hospitales 
P-DI-004 Mantenimiento Preventivo Sector Privado 
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Los clientes que han adquirido algún equipo nuevo, cuentan con un año de 
Mantenimiento Preventivo gratis, pero posterior a este año, pueden renovarlo cuantas 
veces lo consideren, pero el mismo deberá ser solicitado y cancelado en la primera 
visita de mantenimiento que se realice. 
 
 
Definir el procedimiento a seguir para renovar el contrato de Mantenimiento 
Preventivo de los equipos instalados. 
 




1. Descripción General  
2. Objetivo 
3. Unidad Administrativa a la que pertenece 
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Revisó:   Autorizó:  
 
 Jefe de Departamento de Ingeniería 
 Asistente Administrativo del Departamento de Ventas. 
 
 Debe mantenerse actualizada la información de los equipos que se 
encuentran fuera y dentro de contrato de Mantenimiento Preventivo. 
 
 La oferta de mantenimiento será realizada cuando el Jefe de Ingeniería 
así lo indique y/o bajo su aprobación. 
 
Es aplicable para todos los equipos vendidos que se encuentren fuera de 
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Revisó:   Autorizó:  
 
 Plantilla de cotización de Mantenimiento Preventivo (Quotesheet en 
Egnyte). 
 
 Insightly.  
 Servidor Egnyte. 
 Correo Outlook. 
 
 
Jefe de Departamento de Ingeniería: Jefe de Depto. Ingeniería /  
                                                                Jefe de Ingeniería 
Asistente Administrativo del Departamento de Ventas: Asistente de Ventas 
                                                                                                
Mantenimiento Preventivo: MP 
 
7. Formularios 
8. Aplicaciones Computacionales 
9. Abreviaturas 
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Secuencia Descripción de la Actividad Responsable 
1 Revisa en la base de datos de contratos de 
mantenimiento preventivo, los contratos vencidos o 




2 Elabora documento con la información de Clientes y 
de equipos que estaban en contrato y que ya están 
vencidos y próximos a vencer, y pasa a Asistente 
Administrativo del Departamento de Ventas para 






Consulta al Jefe del Departamento de Ingeniería si 
ya la cotización para renovación de Mantenimiento 










10.  Tabla de Descripción de Actividades 
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¿Se envió anteriormente la cotización de 
Mantenimiento Preventivo al Cliente? 
NO: Paso 4                                      SI: Paso 15 
4 Pone Task para realizar la cotización de 





5 Busca información del Cliente en Insightly para 
verificar información y posibles notas hechas de 






6 Realiza llamada al Cliente para informar que se 
encuentra fuera del Contrato de Mantenimiento 





7 Considera información y la consulta sobre 
renovación del Mantenimiento que realiza el 
Asistente Administrativo del Departamento de 
Ventas. 
¿Le interesa obtener información para renovar el 
mantenimiento? 





8 Pone nota en el contacto en Insightly e informa a 
Jefe del Departamento de Ingeniería. 
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9 Solicita información del costo y pide cotización de 
Mantenimiento Preventivo al Asistente 
Administrativo del Departamento de Ventas. 
Cliente 
10 Consulta al Jefe del Departamento de Ingeniería, la 
cantidad de visitas a cotizar para determinado 





11 Elabora cotización digital con la cantidad de visitas 
indicadas por el Jefe del Departamento de 





12 Envía cotización digital al Cliente con copia al Jefe 





13 Pone Task para dar seguimiento de recepción y 





14 Guarda cotización en el servidor Egnyte según 





15 Llama al Cliente para confirmar recepción y evaluar 
decisión de aceptación o rechazo.  
¿Desea el Cliente renovar el contrato de 
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SI: Paso 16            NO: FIN DEL PROCEDIMIENTO 
16 Informa  al Jefe del Departamento de Ingeniería 
sobre aceptación del Contrato de Mantenimiento 





17 Consulta al Jefe del Departamento de Ingeniería 






18 Consulta calendarización y disponibilidad de los 
Técnicos e informa al Asistente Administrativo del 





19 Conversa con el Cliente, se acuerda una fecha para 





20 Informa fecha y decisión final a Jefe del 





21 Coordina con Técnicos la programación del 





 FIN DEL PROCEDIMIENTO  
Elaboró: Revisó:  Autorizó: 
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Oferta de Renovación de Mantenimiento Preventivo








3. Consulta a Jefe de 
Depto. Ingeniería, si 
la cotización de MP 
se había enviado. 
¿Se envió la 
cotización de MP 
anteriormente?









contratos de MP 




11. Diagrama de Flujo 
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Oferta de Renovación de Mantenimiento Preventivo









6. Llama al Cliente a 
informarle que está 
fuera de Contrato y 
si desea renovarlo.







8. Pone nota en 
Insightly e informa a 
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Oferta de Renovación de Mantenimiento Preventivo






10. Consulta Jefe de 
Depto. Ingeniería 
cantidad de visitas a 
cotizar y  descuento
12. Envía cotización  
digital al Cliente con 
copia al Jefe de 
Depto. Ingeniería.
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Oferta de Renovación de Mantenimiento Preventivo







cotización en el 
Servidor según # de 
consecutivo.
15. Llama al Cliente 
para confirmar 

















< Diseño de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.> 
   
                                                                   155 
 
 
Oferta de Renovación de Mantenimiento Preventivo












Técnicos, da fecha 
para MP. 
19. Acuerda con el 
Cliente fecha para el 
MP según 
disponibilidad.
 20. Informa fecha a  
Jefe de Depto. 
Ingeniería
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12.  Registro de Cambios 
 
  




Código   





Día  Mes Año 
1       
2       
3       
4       
5       
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Posterior a una venta de equipo, el Departamento de Ingeniería, se encarga de 
realizar la instalación y capacitar al cliente para un adecuado uso de los equipos. 
 
Detallar el proceso que se sigue al momento de instalar un equipo nuevo y la 
capacitación que se le brinda al cliente para un correcto uso.  
 
 Departamento de Ingeniería 
 
 Jefe de Departamento de Ingeniería 
 Técnicos 
 Recepcionista 
1. Descripción General  
2. Objetivo 
3. Unidad Administrativa a la que pertenece 
4. Responsables 
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Revisó:   Autorizó:  
 
 Deberá ser de conocimiento del Técnico el uso del equipo a instalar. 
 
 Se responderá a la solicitud de capacitación de uso por parte del cliente 
la cantidad de veces que el Departamento lo considere necesario. 
 
 
Realizar la Instalación de Equipos nuevos de una manera responsable y 
coordinada con el cliente y brindar la capacitación precisa para un buen uso del equipo.  
 
 
 Orden de Trabajo 
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Revisó:   Autorizó:  
 
 Insightly. 
 Egnyte.  
 Excel 
 
     Jefe del Departamento de Ingeniería: Jefe de Depto. Ingeniería 
                                                                     Jefe de Ingeniería. 









8. Aplicaciones computacionales 
9. Abreviaturas 
< Diseño de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.> 
   










 5 de 12 
Departamento: DEPARTAMENTO DE INGENIERÍA Fecha 
emisión: 
10/05/15 
Procedimiento: INSTALACIÓN Y CAPACITACIÓN 







Revisó:   Autorizó:  
 
 
Secuencia Descripción de la Actividad Responsable 
1 





Asigna a Técnico adecuado para que realice la 




3 Revisa correcto funcionamiento del equipo a 
instalar. 
Técnico 
4 Se prepara para dar capacitación de uso al cliente. Técnico 
5 
Solicita a Recepcionista que programe visita con 




6 Llama a cliente y coordina fecha y hora para la 
instalación.  
Recepcionista 
7 Informa al Jefe de Departamento datos de la visita Recepcionista 
10. Tabla de Descripción de Actividades 
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de instalación programada. 
8 Solicita a la Recepcionista previo a la instalación 
que confirme instalación con el Cliente. 
Técnico 
9 Realiza llamada y confirma visita y la preparación 
del espacio para la instalación.  
¿Se puede realizar la instalación? 
NO: Paso 10                          SI: Paso 12      
Recepcionista 
10 Consulta reprogramación con el Cliente 
 
Recepcionista 
11 Informa al Jefe del Departamento de Ingeniería y 
Técnico sobre la reprogramación. 
Recepcionista 
12 Realiza la instalación del equipo.  Técnico 
13 Brinda capacitación de uso del equipo a Cliente. 
Técnico 
14 Crea Orden de Trabajo acorde a datos de 
instalación.  Técnico 
15 Entrega Orden de Trabajo al Jefe del Departamento 
de Ingeniería. Técnico 
16 
Revisa y recopila todas las Órdenes de trabajo de 




17 Realiza encuesta Post Instalación de Equipo a 
Cliente. Recepcionista 
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18 Envía encuesta a Gerente General, Jefe de Ventas 
y Asistente Administrativo del Departamento de 
Ventas.  
Recepcionista 
19 Digitaliza la Orden de Trabajo y agrega con nota a 
contacto en Insightly.  Recepcionista 
20 Archiva Órdenes de Trabajo del día. 
Recepcionista 
 FIN DEL PROCEDIMIENTO  
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Instalación y Capacitación de Uso de Equipo Nuevo




1. Recibe el equipo 
nuevo enviado de 
Fábrica.
2. Asigna a Técnico 
para que realice la 
instalación.
3. Revisa correcto 
funcionamiento de 
equipo.
4. Se prepara para 
dar capacitación de 
uso al Cliente.
5. Solicita a 
Recepcionista que 
programe visita de 
instalación.
6. Llama a Cliente y 
coordina fecha y 




11. Diagrama de Flujo 
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Instalación y Capacitación de Uso de Equipo Nuevo





7. Informa datos de 
la visita a Jefe  de 
Depto. Ingeniería. 




9. Confirma visita y 
preparación del 
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Instalación y Capacitación de Uso de Equipo Nuevo






visita de instalación 
con el Cliente.
11. Informa sobre la 
reprogramación a 
Técnico y a Jefe de 
Depto. Ingeniería 









14. Crea Orden de 
trabajo acorde a 
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Instalación y Capacitación de Uso de Equipo Nuevo




15. Entrega Orden 
de Trabajo a Jefe de 
Departamento
16. Revisa Ordenes 
de Trabajo del día y 
pasa a  
Recepcionista. 
17. Realiza encuesta 




18. Envía encuesta 
aplicada a Asistente 
de Ventas, Gerente 
General y Jefaturas. 
19. Digitaliza 
Órdenes de Trabajo 
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12. Registro de Cambios 
 
  




Código   





Día  Mes Año 
1       
2       
3       
4       
5       
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Revisó:   Autorizó:  
 
Los equipos instalados en los Hospitales Públicos, cuando presentan alguna 
avería, llaman a realizar el reporte con el fin de que el Departamento de Ingeniería les 
asista para seguir dando uso a los equipos. 
 
Especificar el proceso que se rige para la realización de Mantenimiento 
Correctivo en Hospitales Públicos. 
 
 Departamento de Ingeniería  
 




1. Descripción General  
2. Objetivo 
3. Unidad Administrativa a la que pertenece 
4. Responsables 
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Revisó:   Autorizó:  
 
 El proceso interno del Hospital deberá ser de conocimiento del Técnico. 
 
 Se responderá a la solicitud de repuestos y correctivos siempre de 
manera oportuna. 
   
Realizar Mantenimiento Correctivo a Hospitales de manera oportuna que no 
limite el funcionamiento del equipo. 
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8. Aplicaciones Computacionales 
9. Abreviaturas 
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Revisó:   Autorizó:  
 
Secuencia Descripción de la Actividad Responsable 
1 Llama para dar informe de avería. Hospital 
2 Recibe llamada y toma datos de la avería 
presentada. 
Recepcionista 
3 Llena bitácora de Correctivos con la información del 
Hospital. 
Recepcionista 
4 Asigna Técnico para dar seguimiento y obtener 
mayor información de daño. 
Jefe del  
Departamento de 
Ingeniería 
5 Realiza llamada y obtiene información de daño y 
grado de dificultad. 
Técnico 
6 Informa a Jefe de Departamento de Ingeniería y 
acuerdan día para realizar la visita de diagnóstico y 
programan. 
Técnico 
7 Realiza visita a Hospital y toman datos de repuestos Técnico 
10.  Tabla de Descripción de Actividades 
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8 Emite Orden de Trabajo y entrega a Recepcionista. Técnico 
9 Digitaliza Orden de Trabajo y archiva. Recepcionista 
10 Realiza cotización digital de repuestos necesarios 















13 Envía cotización por correo y confirma recepción. Técnico 
14 Confirma recepción y estima plazo de compra. Hospital 
15 Realiza proceso de Contratación Directa. Hospital 
16 Emite documento de Adjudicación de Contratación 
Directa y envía documento por fax. 
Hospital 
17 Informa a Ingeniero de la Adjudicación. Hospital 
18 Escanea documento de Adjudicación y archiva. Recepcionista 
19 Realiza solicitud de repuestos a fabricante. Jefe de 
< Diseño de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.> 
   





20 Recibe repuestos y coordina instalación de los 




21 Realiza la instalación de repuestos. Técnico 
 FIN DEL PROCEDIMIENTO  
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Mantenimiento Correctivo a Hospitales




1. Llama para dar 
reporte de avería.
2. Recibe llamada y 
toma datos de la 
avería. 
3. Llena bitácora de 
Correctivos e 
informa a Jefe de 
Depto. Ingeniería.




5. Realiza llamada y 
obtiene información 
e intensidad del 
daño.
6. Informa a Jefe de 
Depto. de Ingeniería 
y acuerdan día para  
diagnóstico.
7. Realiza visita a 
Hospital y toma 





11. Diagrama de Flujo 
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Mantenimiento Correctivo a Hospitales
Hospital Recepcionista







9. Digitaliza y 
Archiva Orden de 
trabajo
P
11. Sube cotización 
al Servidor y al 
contacto en 
Insightly. 
12. Solicita a Jefe de 
Ingeniería que 
realice envío de la 
cotización. 
13. Envía cotización 
y confirma 
recepción de la 
misma. 
B
8. Emite Orden de 










< Diseño de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.> 
   
                                                                   180 
 
 
Mantenimiento Correctivo a Hospitales






cotización y estima 
plazo de compra. 




17. Informa a Jefe 
de Depto. Ingeniería 
de la Adjudicación y 
envía documento.
19. Realiza solicitud 
de repuestos a 
fabricante
C
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Mantenimiento Correctivo a Hospitales








de los mismos. 
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12. Registro de Cambios 
 
  




Código   





Día  Mes Año 
1       
2       
3       
4       
5       
< Diseño de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.> 
   
















































< Diseño de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.> 
   










 1 de 12 
Departamento: DEPARTAMENTO DE INGENIERÍA Fecha 
emisión: 
10/05/15 





































1. Descripción General.………….………………………………………. 185 
2. Objetivo…………………….…………………………………………… 185 
3. Unidad Administrativa a la que pertenece………..…………..…….. 185 
4. Responsables….………………………………………………………. 185 
5. Políticas……...…………………………………………………………. 186 
6. Alcance.………………………………………………………………… 186 
7. Formularios…………………………………………………………….. 186 
8. Aplicaciones Computacionales………………………………………. 187 
9. Abreviaturas……………………………………………………………. 187 
10. Tabla de Descripción de Actividades….…………………………….. 188 
11. Diagrama de flujo …….………………………………………….……. 191 
12. Registro de Cambios…………………………………………………..  195 
< Diseño de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.> 
   










 2 de 12 
Departamento: DEPARTAMENTO DE INGENIERÍA Fecha 
emisión: 
10/05/15 








Revisó:   Autorizó:  
 
 
Los equipos que se encuentran en contrato se les realiza el Mantenimiento 
Preventivo con el fin de prolongar su vida útil, el cual es realizado por el Departamento 
de Ingeniería.  
 
Definir el procedimiento para la realización de Mantenimientos Preventivos para 
el Sector Privado. 
 
 Departamento de Ingeniería 
 Jefe del Departamento de Ingeniería 
 Técnicos 
 Recepcionista 
 Asistente Administrativo del Departamento de Ventas 
1. Descripción General  
2. Objetivo  
3. Unidad Administrativa a la que pertenece 
4. Responsables 
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 El mantenimiento a realizar a cada equipo deberá ser de conocimiento del 
Técnico. 
 
 Se responderá a la solicitud de cliente siempre y cuando esté bajo contrato 
o sea autorizado por Jefe de Departamento  
 
Realizar Mantenimiento Preventivo a los equipos de los Clientes privados, que 
se encuentren bajo contrato. 
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 Insightly,  
 Egnyte.  
 Excel. 
 
   Jefe del Departamento de Ingeniería: Jefe de Depto. Ingeniería 
                                                                   Jefe de Ingeniería 
 
  Asistente Administrativo del Departamento de Ventas: Asistente de Ventas 
                                                                                                 
 





8. Aplicaciones Computacionales 
9. Abreviaturas 
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Secuencia Descripción de la Actividad Responsable 
1 Consulta Registro de Contratos de Mantenimiento 




2 Realiza cuadro de programación de visitas 
semanales de los Técnicos para realizar 





3 Consulta a Técnicos disponibilidad para realizar 




4 Solicita a Recepcionista la programación de visitas 





5 Realiza llamadas de coordinación de visitas y las 
calendariza. 
Recepcionista 
6 Informa a Ingeniero y  a Técnico de datos de las Recepcionista 
10. Tabla de Descripción de Actividades 
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8 Entrega Orden de trabajo a Jefe de Departamento 
de Ingeniería 
Técnico 
9 Da informe verbal de la visita realizada, tanto al Jefe 
de Ingeniería como al de Ventas. 
 
Técnico 





11 Envía Órdenes de Trabajo revisadas a 




12 Escanea Órdenes de Trabajo y agrega con nota a 
cliente en Insightly. 
 
Recepcionista 
13 Archiva Órdenes de Trabajo originales.   
 
Recepcionista 




15 Digitaliza y envía encuesta a Gerente General, Jefe 
de Ventas y Asistente Administrativo de 
Departamento de Ventas. 
 
Recepcionista 
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17 Elabora reporte de las encuestas de Mantenimiento 
Preventivo realizadas y envía a Jefe de 





18 Realiza observación de encuestas realizadas 




19 Actualiza documentos de contratos y visitas de 






20 Asiste a reunión y revisa reporte junto con Jefes de 






 FIN DEL PROCEDIMIENTO  
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Mantenimiento Preventivo Sector Privado 




1. Consulta Registro 
de Contratos de 
Mantenimiento 
Preventivo vigentes. 
2. Realiza cuadro de 
programación de 
vistas semanales de 
los técnicos.




4. Solicita a 
Recepcionista que 
calendarice y visitas 
de mantenimiento.
5. Llama para 





11.  Diagrama de Flujo 
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Mantenimiento Preventivo Sector Privado 




6. Informa a Jefe de 
Depto. Ingeniería 
datos de la visita.
7. Realiza visita y 
ejecuta el 
Mantenimiento. 
9. Da informe verbal 
de la visita a Jefe de 
Depto. de 
Ingeniería.
10. Revisa y 
recompila todas las 
Ordenes de Trabajo 
del día. 
11. Envía Ordenes 
de Trabajo a 
Recepcionista.
12. Escanea 
Ordenes de Trabajo 
y agrega nota a 
cliente en Insightly. 
B
8. Gira Orden de 
Trabajo y entrega a 
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Mantenimiento Preventivo Sector Privado 










encuesta, envía a  
GG., Asist de Ventas 
y Jefe de Ingeniería.
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Mantenimiento Preventivo Sector Privado 








Mantenimiento.   
C
17. Elabora reporte 
de encuestas de MP 
aplicadas y envía a 
Jefe Depto. Ventas. 
20.  Asiste a la 
reunión de Jefaturas 
y analizan reporte 
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12.  Registro de Cambios 
 
  




Código   





Día  Mes Año 
1       
2       
3       
4       
5       
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Clientes que han adquirido algún equipo de SIRE S.A., al cual le sucede alguna 
avería que impide su funcionamiento adecuado y requiere de revisión de algún Técnico 
y en su defecto el cambio de algún repuesto.  
Especificar el proceso que se rige para la realización de Mantenimiento 
Correctivo en Sector Privado. 
 
 Departamento de Ingeniería 
 
 
 Jefe del Departamento de Ingeniería 
 Técnicos 
 Recepcionista 
 Gerente General 
 
1. Descripción General  
2. Objetivo 
3. Unidad Administrativa a la que pertenece 
4. Responsables 
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Se debe responder a la solicitud de repuestos y correctivos siempre de manera 
oportuna. 
 
Realizar Mantenimiento Correctivo a clientes de Sector Privado de manera 
oportuna que no delimite sus labores. 
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       Jefe del Departamento de Ingeniería: Jefe de Depto. Ingeniería 
                                                                       Jefe de Ingeniería 
       Gerente General: G.G 
 











8. Aplicaciones Computacionales 
9. Abreviaturas 
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Secuencia Descripción de la Actividad Responsable 
1 Llama para reportar daño en equipo. 
Cliente 
2 Recibe llamada y redirige a Jefe del Departamento 
de Ingeniería. Recepcionista 
3 










5 Programa visita y la calendariza. 
Técnico 
6 Realiza visita y revisa Equipo. 
Técnico 
7 Ejecuta procedimientos de previo conocimiento para 
funcionalidad del Equipo. Técnico 
10.  Tabla de Descripción de Actividades 
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¿Se restablece el Equipo y recupera su 
funcionamiento? 
NO: Paso 8                              SI: Paso 16 
8 Llama al Jefe del Departamento de Ingeniería e 
informa de falla consecuente.  Técnico 
9 
Realiza nuevamente visita para ejecutar la revisión, 









11 Emite Orden de Trabajo y entrega  a Recepcionista. 
Técnico 
12 Recibe, digitaliza Orden de Trabajo y agrega en 
Insightly y archiva. Recepcionista 
13 Abre el Equipo, repara y realiza pruebas de 

















16 Realiza pruebas de funcionamiento del Equipo. Cliente 
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Solicita a Gerente General que realice la facturación 




18 Realiza facturación y envía en digital facturas a Jefe 
de Ingeniería.  Gerente General 
19 
Envía en digital la facturación correspondiente al 




20 Recibe factura digital y emite pago de la facturación 
del Mantenimiento Correctivo.   Cliente 
 FIN DEL PROCEDIMIENTO  
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Mantenimiento Correctivo Sector Privado 
Cliente Recepcionista






1. Llama a reportar 
avería en el equipo. 
2. Recibe llamada y 
redirige a Jefe de 
Depto. Ingeniería. 
3. Atiende reporte 
del cliente y 
coordina visita.
4. Asigna Técnico 
para realizar visita 
de diagnóstico. 
5. Programa visita y 
calendariza
6. Realiza visita de 








11. Diagrama de Flujo 
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Mantenimiento Correctivo Sector Privado 
Cliente Recepcionista







¿Se restablece el 
equipo?
8. Llama a Jefe de 
Depto. Ingeniería e 
informa de falla 
recurrente. 
9. Realiza visita con 
el Técnico de nuevo 
10. Retira el equipo 
y lleva a reparación 
a SIRE S.A.
Orden de Trabajo
12. Recibe Orden de 
Trabajo, Digitaliza y 
agrega nota a 





11. Emite Orden de 






< Diseño de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.> 
   
                                                                   206 
 
 
Mantenimiento Correctivo Sector Privado 






13. Abre el equipo 
para realizar 
reparación.
14. Coloca repuesto 
a equipo y 
comprueba 
funcionamiento. 
15. Envía equipo de 
vuelta al Cliente. 
16. Recibe equipo y 
verifica 
funcionamiento.
17. Solicita a 
Gerente General 
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Mantenimiento Correctivo Sector Privado 
Cliente Recepcionista







19. Envía al Cliente 
la factura digital del 
Mantenimiento 
Correctivo. 
20. Recibe y emite 
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12.  Registro de Cambios 
 
  




Código   





Día  Mes Año 
1       
2       
3       
4       
5       
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3.3 Gerencia General 
 
En la siguiente tabla se detallan los procedimientos realizados en este 
Departamento con su respectiva codificación:  
 
Código  Nombre del Procedimiento 
P-GG-001 Pago de Viáticos 
P-GG-002 Pedido a Fabricantes 
P-GG-003 Inducción de Personal 
P-GG-004 Ejecución por Adjudicación de Licitación Abreviada o Contratación 
Directa. 
P-GG-005 Facturación Sector Privado 
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Los colaboradores de SIRE S.A. que requieren de hacer uso de viáticos, se les 
designa un monto semanal para este fin, y cuando corresponde a giras se le otorga un 
monto mayor al establecido semanalmente. 
 
Definir el proceso que se lleva a cabo para pagar viáticos semanales y por giras 
para los colaboradores.  
 Gerencia General 
 




1. Descripción General  
2. Objetivo 
3. Unidad Administrativa a la que pertenece 
4. Responsables 
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 El pago de viáticos será siempre en efectivo para todos los 
colaboradores que lo tienen autorizado. 
 
 Los viáticos siempre serán pagos por medio de caja chica. 
 
 La cancelación de viáticos se realizará semanalmente, los días viernes. 
 
 La autorización de viáticos por concepto de giras, debe realizarse antes 
de la gira con montos aproximados de gasto. 
 
 La justificación de viáticos será por medio del formulario y facturas, como 
comprobantes de gastos.  
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 Solicitud de Viáticos por gira. 
 Justificación de Viáticos. 
 Hoja de Egresos de Caja Chica. 
 
 Insightly. 
 Servidor Egnyte. 
  Excel 
 
 








8. Aplicaciones Computacionales 
9. Abreviaturas 
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Secuencia Descripción de la Actividad Responsable 
1 Determina el monto para pago de viáticos según 
uso. 
¿El pago de viáticos es para uso semanal? 
SI: Paso 2                                NO: Paso 17 
Gerente General  
2 Brinda a los colaboradores un adelanto estimado de 
gastos semanales en efectivo. Gerente General 
3 Reciben monto semanal y lo utilizan para gastos 
como alimentación, pasajes, gasolina.  Colaboradores 
4 Solicitan a todos los comercios donde hagan uso de 
los viáticos, la factura del correspondiente. Colaboradores 
5 Realizan la Justificación de Viáticos en digital, al 
finalizar la semana, los días viernes, por medio de 
Formato Excel 
Colaboradores 
10.  Tabla de Descripción de Actividades 
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6 Envían de forma digital la Justificación de Viáticos al 
Gerente General. Colaboradores 
7 Estima el monto a reembolsar a los colaboradores. 
Gerente General 
8 Realiza la liquidación de Caja Chica. 
Gerente General  
9 Solicita a colaboradores que impriman justificación 
de viáticos y adjunten en la parte posterior las 
facturas de comercios. 
Gerente General 
10 Atienden la solicitud del Gerente General,  adjuntan  
las facturas y reintegran el documento al Gerente 
General. 
Colaboradores 
11 Completa el formulario de Egresos de Caja Chica 
de la semana. Gerente General 
12 Imprime formulario Egresos de Caja Chica semanal, 
adjunta Justificación de Viáticos realizada por los 
colaboradores, y solicita firma por parte de ellos.  
Gerente General  
13 Archiva documentos de Egresos y Justificación de 
Viáticos. Gerente General 
14  
Guarda documentación en digital en el Servidor en 
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Reembolsa dinero en efectivo por concepto de 




16 Realiza cierre de Caja Chica al finalizar la semana. 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 
Gerente General 
17 Realiza presupuesto de los posibles gastos en que 
va a incurrir para la gira.  Gerente General 
18 Realiza la Solicitud de Viáticos para gira por medio 
del formulario en Excel. Colaborador 
19 Envía en digital la Solicitud de Viáticos al Gerente 
General. Colaborador 
20 Gira en efectivo, la diferencia del monto usual 
asignado semanalmente en viáticos por concepto 
de gira.  
Gerente General 
 FIN DEL PROCEDIMIENTO  
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1. Determina el 
monto para pago de 
viáticos semanal 
según uso.
¿Es para uso 
semanal?




3. Reciben monto 
semanal y lo utilizan 
en gastos varios.
4. Solicitan facturas 








11. Diagrama de Flujo 
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6. Envían  al General 
Gerente, la 
Justificación de 
Viáticos en digital. 
7. Estima el monto a 
reembolsar a los 
colaboradores.
8. Realiza la 
liquidación de Caja 
Chica.
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Adjuntan facturas y 























formulario digital de 
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dinero de viáticos a 
colaboradores, para 
la nueva semana.
16. Realiza cierre de 
Caja Chica al 
finalizar la semana.
17. Realiza un 
presupuesto de los 
gastos en que va a 
incurrir.
2
19. Envía a Gerente 
General en digital.
20. Gira en efectivo 
la diferencia de 





18. Realiza Solicitud 
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12.  Registro de Cambios 
 
  




Código   





Día  Mes Año 
1       
2       
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El Gerente General es quien toma la decisión de importar equipo, ya sea para 
venta o para uso de la Empresa. Él es el que realiza el proceso y el contacto con los 
fabricantes. 
 
Detallar el proceso que se realiza al momento de adquirir un equipo de fábrica. 
 
 Gerencia General 
 




1. Descripción General  
2. Objetivo  
3. Unidad Administrativa a la que pertenece 
4. Responsables 
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 Las modalidades de pago a fabricantes están sujetas a condiciones 
preestablecidas en contrato. 
 
 La compra de Equipo a fabricante únicamente se hará efectiva en el 
momento de envío de Orden de Compra.  
 
Realizar de manera coordinada, secuencial y permanente el proceso de compra 
a fabricantes.  
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 Insightly,  
 Servidor Egnyte 
 
 













8. Aplicaciones Computacionales 
9. Abreviaturas 
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Revisó:   Autorizó:  
 
Secuencia Descripción de la Actividad Responsable 
1 Verifica condiciones técnicas ofertadas. Gerente General 
2 Prepara Orden de Compra digital. Gerente General 
3 Realiza Control Interno de Orden de Compra. Gerente General 
4 Envía Orden de Compra a Fabricante. Gerente General 
5 Confirma a Gerente General recepción de Orden de 
Compra. 
Fabricante 
6 Informa tiempo de entrega del equipo solicitado. Fabricante 
7 Indica y solicita el pago total o parcial del Equipo 
(varía según fabricante) 
Fabricante 
8 Realiza pago solicitado por el fabricante. Gerente General 
 
10. Tabla de Descripción de Actividades 
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9 Espera tiempo otorgado por Fábrica para la entrega 
de equipo.  
¿Está dentro del período estimado? 
NO: Paso 10                                    SI: Paso 11 
 
Gerente General 
10 Asigna Task para realizar seguimiento de envío de 
equipo desde Fábrica.  
Gerente General 
11 Notifica que la carga está lista para ser recogida. Fabricante 
12 Consulta y acuerda con Fábrica bajo condiciones 
quién realiza proceso de envío Courier.  
¿Fábrica se hace responsable de envío a Costa 
Rica? 
NO: Paso 13                                    SI: Paso 14 
Gerente General 
13 Realiza proceso de Logística. Gerente General 
14 Recibe Equipo enviado por Fábrica. Gerente General 
15 Revisa que el equipo venga en correctas 
condiciones  
¿Está todo bien con el Equipo? 
NO: Paso 16                                     SI: Paso 20 
Gerente General 
16 Remite queja a Fábrica sobre daños o faltantes Gerente General 
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17 Evalúa daño y queja externada por el Gerente 
General de SIRE S.A.  
¿El Fabricante asume la responsabilidad del daño? 
SI: Paso 18                                 NO: Paso 19   
Fabricante 
18 Envía pieza faltante o modo de reparación de daño. Fabricante 
19 Asume responsabilidad del Equipo y realiza 
reparación por otros medios. 
Gerente General 
20 Otorga a los Equipos el plazo de la Garantía para 
determinar buen funcionamiento. 
¿Cumplen plazo de funcionamiento adecuado? 
NO: Paso 16            SI: FIN DEL PROCEDIMIENTO                                                                      
Gerente General 
 FIN DEL PROCEDIMIENTO  
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3. Realiza control 
interno de Orden de 
Compra.
4. Envía Orden de 
Compra a 
Fabricante.
5. Confirma a 
Gerente General 
recepción de Orden 
de Compra 
A
2. Prepara Orden de 
Compra digital.
 
11.  Diagrama de Flujo 
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6. Informa a 
Gerente General 
tiempo de entrega 
del equipo.
7. Indica y/o solicita 
pago total o parcial 
del equipo. 
8. Realiza pago 
solicitado por el 
Fabricante.
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10. Asigna Task para 
seguimiento de 
envío de equipo. 
11. Notifica que la 
carga está lista para 
ser retirada. 
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14. Recibe equipo 
enviado por el 
fabricante.
2
15. Revisa que el 
equipo venga en 
correctas 
condiciones 
¿Está todo bien 
con el equipo?
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18. Envía pieza 





20. Otorga a los 
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Revisó:   Autorizó:  
 
El ingreso de un nuevo colaborador a SIRE S.A., conlleva a la inducción para 
incorporarlo a la Empresa y al equipo de trabajo, además de capacitaciones y otros que 
le permitan acoplarse a su puesto. 
Definir el proceso que se lleva a cabo cada vez que se incorpora un nuevo 
miembro al Equipo de Trabajo de SIRE S.A. 
 
 Gerencia General 
 
 






1. Descripción General  
2. Objetivo 
3. Unidad Administrativa a la que pertenece 
4. Responsables 
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Revisó:   Autorizó:  
 
 
 La inducción será a cargo del Jefe de Departamento. 
 
 Las capacitaciones necesarias serán asignadas a algún colaborador que 
tenga dominio del tema. 
 
Mantener un proceso definido de inducción y labores a realizar para el ingreso 
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 Gerente General: G.G/ Gerente 
 

















8. Aplicaciones Computacionales 
9. Abreviaturas 
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Revisó:   Autorizó:  
 
 
Secuencia Descripción de la Actividad Responsable 
1 Toma la decisión de contratación del colaborador e 
informa al Jefe de Departamento. Gerente General 
2 Se encarga de informarle a los demás 
colaboradores de SIRE S.A.  
Jefe de 
Departamento 
3 Coordina día de entrada al nuevo colaborador.  
Gerente General 
4 Según fecha de ingreso de nuevo colaborador, 




Codifica computadora, correo y herramientas para 





6 Analiza las labores a realizar y determina si requiere 
uso de celular.  Gerente General 
10.  Tabla de Descripción de Actividades 
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¿Requiere uso de celular para desempeñar el 
puesto? 
SI: Paso 7                                    NO: Paso 9                           
7 Retoma algún celular que esté sin uso e instala 
herramientas como Insightly y servidor al teléfono 
además de incorporarlo a grupos de conversación 
de Equipo.  
Gerente General 
8 Realiza recibimiento del nuevo colaborador y le 
muestra su lugar de trabajo. 
Jefe de 
Departamento 
9 Otorga herramientas de trabajo a nuevo colaborador 
entre ellas celular si fuera necesario y computadora 
portátil, entre otras. 
Gerente General 
10 
Realiza la presentación del nuevo colaborador a 
demás colaboradores de SIRE S.A.  
Jefe de 
Departamento 
11 Muestra las instalaciones de SIRE S.A. a nuevo 
integrante además de una breve explicación de uso 
de cada una. 
Jefe de 
Departamento 
12 Brinda capacitación de temas del Departamento.   Jefe de 
Departamento 
13 Solicita a uno de los colaboradores del 
Departamento que brinde al nuevo colaborador, 
capacitación de uso de las herramientas como 
Insightly, Calendario y Servidor Egnyte, acorde a las 
Jefe de 
Departamento 
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necesidades y usos del departamento. 
14 Asigna a nuevo integrante Task para revisión de 
servidor y aprendizaje de herramientas.    Gerente General 
15 Evalúa si el integrante requiere tarjetas de 
presentación. 
¿Requiere para su labor tarjetas de presentación? 
 SI: Paso 19                       NO: Paso 20                         
Gerente General 
16 Solicita a Recepcionista que realice pedido de las 
tarjetas. Gerente General 
17 Evalúa si requiere de otras materias, como gafete y 
demás. Elabora  y entrega.  Gerente General 
18 Programa capacitaciones periódicas para 
ampliación de conocimiento de equipos y Empresa 
durante el periodo de prueba. 
Jefe de 
Departamento 
 FIN DEL PROCEDIMIENTO  












< Diseño de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.> 
   










 8 de 12 
Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 
emisión: 
10/05/15 











1. Toma decisión de 
contratar a nuevo 
colaborador.




3. Coordina día de 
entrada de nuevo 
colaborador.
4. Acondiciona 










11. Diagrama de Flujo 
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6. Analiza las 
labores de nuevo 
integrante y verifica 
si requiere celular. 
¿Requiere 
celular? 
7. Retoma un 
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10. Realiza la 
presentación de 
nuevo integrante a 
los colaboradores.
11. Muestra las 
instalaciones y da 
breve explicación de 
cada sitio. 
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14. Asigna Task a 
colaborador para 
uso y aprendizaje de 
servidor y otras.
15. Evalúa si nuevo 
integrante va a 





16. Solicita a 
Recepcionista que 
realice pedido de 
tarjetas. 
17. Evalúa si 
requiere de otros, 
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Procedimiento: EJECUCIÓN POR ADJUDICACIÓN 








Revisó:   Autorizó:  
 
 
Posterior a un concurso donde SIRE S.A. resulta adjudicada, prosigue la entrega 
de la documentación y pagos de ley para cumplir con la oferta realizada en el concurso 
de Licitación Nacional o Contratación Directa.  
 
Establecer el proceso a ejecutar al momento que se adjudica un proyecto por 
medio de Licitación Nacional Abreviada y/o en una Contratación Directa del sector 
público.  
 






1. Descripción General  
2. Objetivo 
3. Unidad Administrativa a la que pertenece 
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Revisó:   Autorizó:  
 
 
 Gerente General 




 La ejecución del proyecto adjudicado por Licitación Abreviada y 
Contratación Directa, debe realizarse en el tiempo y período establecido 
por la entidad. 
 
  Se debe cumplir a cabalidad las especificaciones administrativas 
solicitadas por la entidad y ofertadas en el proyecto. 
 
 Se deben realizar los pagos correspondientes en el período establecido 
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Revisó:   Autorizó:  
 
 
Dar cumplimiento puntual del contrato de Adjudicación por Licitación Abreviada o 
Contratación Directa, en plazos y directrices establecidos.  
 








     Gerente General: G.G/ Gerente 
     Asistente Administrativo del Departamento de Ventas: Asistente de Ventas 
     Licitación Nacional Abreviada: LA 
    Contratación Directa: CD 
6. Alcance  
7. Formularios 
8. Aplicaciones Computacionales 
9. Abreviaturas 
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Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 
emisión: 
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Procedimiento: EJECUCIÓN POR ADJUDICACIÓN 








Revisó:   Autorizó:  
 
 
Secuencia Descripción de la Actividad Responsable 
1 Recibe notificación afirmativa de adjudicación. 
Gerente General   
2 Espera a la apelación de otras Empresas, 3 días si 
es una Contratación Directa. 
¿Hay apelaciones por parte de otras Empresas? 
SI: Paso 3              NO: Paso 7 
Gerente General   
3 Solicita al Asistente Administrativo del 
Departamento de Ventas realizar llamada para pedir 
información.  
Gerente General   
4 
Solicita información e informa al Gerente General y 





10. Tabla de Descripción de Actividades 
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5 Espera resolución de la Adjudicación. Gerente General   
6 Notifica si la Adjudicación quedó en firme  Entidad 
7 Asigna Task para realizar pago de timbres y pago 
de especies fiscales. 
Gerente General 
8 Programa Task para el pago en efectivo de la 
Garantía de Cumplimiento del Contrato. 
Gerente General 
9 Realiza por medio del banco el pago 
correspondiente a especies fiscales y Timbres y 
obtiene documentos. 
Gerente General  
10 Realiza el pago en efectivo de la Garantía de 
Cumplimiento de Contrato según porcentaje 
calculado e imprime. 
 
Gerente General 
11 Asigna Task a Mensajero para que realice en forma 
física la entrega de los documentos: comprobantes 
de pago de la Garantía de Cumplimiento, timbres y 
especies fiscales y se los otorga. 
Gerente General 
12 Realiza la entrega de la documentación respectiva. 
 
Mensajero 
13 Recibe documentación y la archiva. 
 
Entidad 
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14 Espera la notificación de parte del Hospital de la 
emisión de la Orden de Compra. 
¿Recibe con prontitud la Orden de Compra? 
NO: Paso 15                          SI: Paso 18 
Gerente General  
15 Solicita al Asistente Administrativo del 




Realiza la llamada, solicita información y la 
transfiere al Gerente General y agrega nota en 





17 Notifica sobre la emisión de Orden de Compra.  Entidad 
18 Solicita al Mensajero retirar Orden de Compra.  Gerente General 
19 Trae Orden de Compra en físico donde indica 
períodos de cumplimiento.  
Mensajero 
20 Recibe Orden de Compra y realiza el proceso de 
pedido a fabricante, archiva la Orden de Compra.  
Gerente General 
21 Realiza proceso de Facturación para Sector 
Público. 
Gerente General 
 FIN DEL PROCEDIMIENTO  
Elaboró: Revisó:  Autorizó: 
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Ejecución de Licitación Nacional Abreviada o Contratación Directa 








2. Espera la 





3. Solicita a 





nota en Insightly e 








11. Diagrama de Flujo 
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Ejecución de Licitación Nacional Abreviada o Contratación Directa 




5. Espera resolución 
de adjudicación.
6. Notifica que la 
adjudicación quedó 
en firme. 
7. Asigna Task para 
la presentación y 
pago de Especies 
Fiscales. 
8. Programa Task 
para pago de la 
Garantía de 
cumplimiento. 
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Ejecución de Licitación Nacional Abreviada o Contratación Directa 




10. Realiza pago  de 
la Garantía de 
Cumplimiento e 
imprime. 
11. Asigna Task a 
Mensajero para la 
entrega de 
documentos y se los 
otorga. 
12. Realiza la 
entrega de 









15. Solicita a 




información y la 
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Ejecución de Licitación Nacional Abreviada o Contratación Directa 




17. Notifica de la 
Emisión de Orden 
de Compra. 
18. Solicita a 
Mensajero retirar 
Orden de Compra.
19. Retira Orden de 
Compra en físico y 
entrega a Gerente 
General.
20. Recibe Orden de 
Compra y realiza 
pedido a Fabricante 
y la archiva.
21. Realiza proceso 
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Revisó:   Autorizó:  
 
 
 Para los clientes del Sector Privado, solamente se emite un tipo de factura, la 
Factura Comercial de SIRE S.A., y se le entrega la original y copia al Cliente, y una 
tercera copia de la factura queda con el sello y firma de recibido.  
 
 
Definir el proceso que se realiza para la facturación, en cuanto a la venta de 
equipo, repuestos y/o reactivos para el Sector Privado. 
 
 
 Gerencia General 
 





1. Descripción General  
2. Objetivo   
3. Unidad Administrativa a la que pertenece 
4. Responsables 
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Revisó:   Autorizó:  
 
 
 Las condiciones de crédito para el Sector Privado son específicas para cada 
Cliente según expediente crediticio con SIRE S.A.  
 
        Establecer el proceso que se lleva a cabo para la facturación del Sector Privado.  
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8. Aplicaciones Computacionales 
9. Abreviaturas 
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Revisó:   Autorizó:  
 
 
Secuencia Descripción de la Actividad Responsable 
1 Elabora facturas para sector privado posterior a la 
compra de equipos, reactivos y/o repuestos y la 
envía por correo al Mensajero. 
Gerente General 
2 Asigna Task para realizar la entrega al Mensajero.  
Gerente General 
3 Imprime 3 (Original y 2 copias) y sella. 
Mensajero 
4 Realiza entrega de Factura original y Copia al 
cliente. Mensajero 
5 Entrega Factura de recibido a la Recepcionista. 
Mensajero 
6 Recibe y escanea Factura de Recibido dada por el 
Mensajero y sube la información al Insightly. 
 
Recepcionista 
7 Archiva Factura de Recibido. 
Recepcionista 
10. Tabla de Descripción de Actividades 
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8 Otorga período de crédito para sector privado 
dependiendo del Cliente.  Gerente General 
9 Verifica pagos del sector privado posterior al 
período de crédito. 
¿El sector privado tiene cuentas pendientes de 
pago? 
SI: Paso 10          NO: FIN DEL PROCEDIMIENTO           
Gerente General 
10 Solicita al Asistente Administrativo del 
Departamento de Ventas dar seguimiento de cobro.  Gerente General 
11 Envía Lista de Morosos por correo al Asistente 
Administrativo del Departamento de Ventas. Gerente General 
12  




















 FIN DEL PROCEDIMIENTO  
Elaboró: Revisó:  Autorizó: 
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Facturación para Sector Privado. 




3. imprime 3, 
original y dos 
copias.
4. Realiza entrega 
de Factura Original 
y Copia al cliente.
P
8. Otorga Plazo de 
crédito para sector 
privado. 
1. Elabora facturas 
para sector privado 
y envía por correo a 
mensajero.
7.Archiva Factura de  





                                 0
Factura
                                  2
INICIO
2. Asigna Task a 
Mensajero para 
realizar la entrega 
de las Facturas.
Factura
                                 2
5. Entrega Factura 
de Recibido a la 
Recepcionista.
6. Recibe y escanea 
Factura dada, y 
sube la información 
a Insightly.
Factura
                                  2
 
11. Diagrama de Flujo 
< Diseño de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.> 
   
                                                                   271 
 
 
Facturación para Sector Privado. 




9. Verifica pagos del 
sector privado 




10. Solicita al 
Asistente de Ventas 
dar seguimiento de 
cobro.
11. Envía lista de 
morosos por correo 







pago y adjunta en 
Insightly.
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Revisó:   Autorizó:  
 
 Para la contratación de un nuevo colaborador se lleva a cabo la búsqueda de 
los posibles candidatos a los que se someten a un proceso de entrevistas y análisis 
breve para su posible contratación. 
 
Definir el proceso de selección que se lleva a cabo cuando se toma la decisión 
de incorporar un nuevo miembro al Equipo de Trabajo de SIRE S.A. 
 











1. Descripción General  
2. Objetivo 
3. Unidad Administrativa a la que pertenece 
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 Gerente General 
 Asistente Administrativo del Departamento de Ventas 
 Jefaturas de Departamento.  
 
 
 Se deberá realizar un mínimo de dos entrevistas para el ingreso de 
cualquier colaborador. 
 En la primera entrevista no se especificarán detalles como salario y otros 
propios de la contratación. 
 






4. Responsables  
5. Políticas 
6. Alcance 
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 Servidor Egnyte. 
 
   
      Gerente General: G.G/ Gerente 
     Asistente Administrativo del Departamento de Ventas: Asistente de Ventas. 









8. Aplicaciones Computacionales 
9. Abreviaturas 
< Diseño de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.> 
   










 5 de 14 
Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 
emisión: 
10/05/15 







Revisó:   Autorizó:  
 
 
Secuencia Descripción de la Actividad Responsable 
1 Toma la decisión de contratar a un nuevo 
colaborador y comunica al Jefe de Departamento 
respectivo. 
Gerente General 
2 Valora decisión y comunica a Gerente General 
requisitos que debe tener. 
Jefe de 
Departamento 
3 Crea perfil del colaborador que busca. 
Gerente General  
4 Crea anuncio de solicitud de colaborador. 
Gerente General 
5 Decide en cuál página de la red lo va a publicar. 
Gerente General 
6 Realiza la publicación en página y Facebook de 
SIRE S.A.                        Gerente General 
7 Recibe Currículums en digital de candidatos y envía 
a Jefe correspondiente para evaluación. Gerente General 
8 Evalúa Currículums de los candidatos y realiza pre- Jefe de 
10. Tabla de Descripción de Actividades 
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9 Envía a la Asistente de Ventas los currículums de 

























Realiza entrevistas a candidatos y las archiva junto 







Conversa con el Jefe del Departamento respectivo y 






15 Entrega las entrevistas aplicadas al Jefe de Asistente 
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Departamento Administrativo de 
Departamento 
Ventas 
16 Acuerda junto con Asistente Administrativo del 
Departamento de Ventas, cuáles candidatos serán 
sometidos a una segunda entrevista.  
Jefe de 
Departamento 
17 Solicita a Asistente Administrativa del Departamento 


















20 Realiza la  segunda entrevista al candidato. 
¿Le parece indicado para el puesto? 
NO: Paso 21                                 SI:  Paso 23       
Jefe de 
Departamento 
21 Solicita al Asistente Administrativo del 
Departamento de Ventas comunicarle al candidato 
la decisión tomada. 
Jefe de 
Departamento 
22 Llama al candidato y le comunica la decisión Asistente 
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23 Le realiza una oferta laboral al candidato. 
¿Es aceptada por el candidato? 




Elabora contrato y programa ingreso. 
Gerente  
General 
25 Coordina con Jefe de Departamento realizar el 
proceso de Inducción. 
Gerente  
General 
 FIN DEL PROCEDIMIENTO  
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1. Toma decisión 
contratar a nuevo 
colaborador , 
comunica a Jefe.
2. Valora decisión y 
comunica a Gerente 
General requisitos 
que debe tener.
3. Crea perfil del 
colaborador que 
busca.
4. Crea anuncio de 
solicitud de 
colaborador.
5. Decide en cuál 
página de la red lo 
va a publicar. 
A
 
11.  Diagrama de Flujo 
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6. Realiza la 
publicación en 









digitales y realiza 
pre-selección. 
9. Envía al Asistente 





digitales y llama 
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candidatos y las 
Archiva.
14. Conversa con el 
Jefe de Depto. y 
comenta sobre los 
candidatos. 
15. Envía resumen 
digital de las 
entrevistas al Jefe 
de Departamento
16. Acuerda con 
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con el candidato 
seleccionado. 
19. Comunica a Jefe 
de Departamento 
fecha y hora. 




 para el puesto?
23.Realiza una 










21. Solicita al 
Asistente de Ventas 
comunicarle al 
candidato. 
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25. Coordina con 
Jefe de Depto. 
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12. Registro de Cambios 
 
  




Código   





Día  Mes Año 
1       
2       
3       
4       
5       
< Diseño de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.> 
   







Franklin, E. B. (2014). Organización de Empresas (Cuarta ed.). México: McGraw-Hill. 
 
MIDEPLAN. (Julio de 2009). Recuperado el 15 de Marzo de 2015, de Guía para la Elaboración 
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Apéndice 1 Toma de Inventario 
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Anexo 2 Plantilla para Cotización de Mantenimiento Preventivo 
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Anexo 8 Oferta para Licitación Nacional Abreviada y/o Contratación Directa 
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P R EC IO 

















Set de mangueras para movimiento





Multas Incumpl           (850-05-2)
F IR M A  D EL A C R EED OR
VALOR EN LETRAS
0003835
SERVICIOS INTEGRALES DE REPRESENTACION EUROPEA (SIRE) S.A
3-101-564897




CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
FACTURA
2012CD-000071-2601
NOM BRE COM PLETO DE LA PERSONA O RAZON SOCIAL A QUIEN DEBE PAGARSE LA CUENTA
No.  No. CONCURSO
(POR MERCADERIAS, SERVICIOS Y OTROS COBROS)
Continua
15/04/2015









R EC IB ID O C ON F OR M E
250.000,00
trendenburg. Código 716002.
Set de mangueras para movimiento
inclinación. Código 71598.
Set de mangueras para movimiento
sección piernas. Código 71597.
orden de compra.
MARCA: MERIVAARA
Repuestos para ser utilizados en 
       Tipo Cambio





R EVISA D O SUB A R EA  GEST ION  C ON T R OL C OM P R A S 
B IEN ES Y SER VIC IOS
Impuesto Renta
CODIFICACION CONTABLE Y PRESUPUESTARIA
NÚM ERO Y FECHA DE COM PROBANTE PAGO




COMPRA  O 
CONTRATO
15-SMvR-225
P R EC IO T OT A L
CEDULA JURIDICA CEDULA IDENTIDAD  
C A N T ID A D
INFO@SIRE-WEB.COM
Continua
mesa de cirugía placa #646-277.
Entrega: Una sola, máximo 40 días


































Set de mangueras para movimiento
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